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CONFIGURACION DE CONSTANCIAS

En algunas instituciones educativas al finalizar el ciclo escolar se solicita a los alumnos presentar una
constancia de no adeudo; un documento que acredita que el usuario no presenta algin adeudo de
material bibliografico o multas pendientes. Generalmente esta constancia es extendida por la biblioteca
o centro de informacion.

En SIABUCS9 es posible la emision de constancias de no adeudo y de si adeudo a través del modulo de
préstamo, permitiendo incluso la configuracion y personalizacion de estas constancias a través de una
plantilla de Word o una plantilla codificada en HTML.

CONSIDERACIONES PREVIAS

e Para configurar las constancias utilizando la opcién Microsoft Word se requiere previamente
generar la plantilla a utilizar para la configuracion, ver Anexo | — Crear plantilla de constancias
en Word.

e Para configurar y personalizar las constancias utilizando la plantilla HTML, se requiere contar con
conocimientos bésicos de codificacion en HTML y CSS.

CONFIGURACION DE CONSTANCIAS

Para emitir constancias (no adeudo/si adeudo) es necesario establecer previamente el tipo de constancia
a generar, personalizar el contenido y definir el estilo para cada tipo de constancia a través de las
opciones de configuracion que ofrece SIABUCY, ya sea mediante el uso de una plantilla de Microsoft
Word o de una plantilla en HTML y CSS definida de manera predeterminada.

o PLANTILLA DE MICROSOFT WORD

Para configurar la generacion de constancias de no adeudo y de si adeudo utilizando una plantilla de
Microsoft Word, realizar las siguientes instrucciones:

1. Ir a la opcién Configuracidon de constancias del grupo de tareas Configuracion a través del
maodulo de Préstamo.

n Configuracion [Médulo de Préstama] *

| Configuracién

.. Configuracion de Constancias
Configuracion de Reportes

. . Mediante esta opcion se permite
Configuracién de Constancias personalizar las constancias de

adeudo.

Configuracion General

llustracion 1. Opcién Configuracion de Constancias del mddulo de préstamo
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2. Enlaventana Configuracion de constancias de Adeudo, seleccionar la pestafia Microsoft Word.

3. Para establecer una Constancia de NO adeudo dar clic en el botén [Examinar] de la seccion

correspondiente y especificar la ruta donde se ubica la plantilla en un archivo .doc o .docx

n Configuracién de Constancias de Adeudo

Defina una plantila en MS Word o personalice la plantila HTML con los datos de su institucion.

Microsoft Word T

HTML

Constancia de NO Adeudo

Disefie la constancia en MS Word. Incluya todos los datos fijos de su institucién v la redaccidn mas
adecuada a sus necesidades. Use etiguetas para los datos variables; por ejemplo, para el nombre
del usuario, incluya la etiqueta <s9_usuario /> y aplique el estilo de fuente y tamafio a la etiqueta.

Seleccione el archivo:

IC:\Consta ncias\ConstanciaNoAdeudo.docx

Examinar

Constancia de SI Adeudo

Seleccione el archivo:

|

Examinar

I Activar constancia de SI adeudo

[ Cerrar

| L]

llustracion 2. Configuracion de constancia de no adeudo con plantilla de Word

4. Para establecer una Constancia de Si adeudo repetir el paso anterior en la seccion
correspondiente y marcar la casilla Activar constancias de Sl adeudo.

n Configuracion de Constancias de Adeudo

Defina una plantila en MS Word o personalice la plantila HTML con los datos de su institucidn.

Microsoft Word T

HTML

Constancia de NO Adeudo

Disefie la constancia en MS Word. Incluya todos los datos fijos de su institucion v la redaccién mas
adecuada a sus necesidades. Use etiquetas para los datos variables; por ejemplo, para el nombre
del usuario, incluya la etiqueta <s9_usuario /> y aplique el estio de fuente y tamafio a la etiqueta.

Seleccione el archivo:

IC:\Consta ncias\ConstanciaNoAdeudo.docx

Examinar

Constancia de SI Adeudo

Seleccione el archivo:

IC:\Consta ncias\ConstanciaSiAdeudo.docx

Examinar

IV Activar constancia de SI adeudo

[ Cerrar

| | guardar |

llustracion 3. Configuracion de constancia de si adeudo con plantilla de Word

@ 0ORIG Universidad de Colima - Centro SIABUC, 2018
BY NC SA

pag. 2



. A E N N - Universidad de Colima O

=d 1 1 | | . Centro SIABUC | g

5. Finalmente dar clic en el boton [Guardar] para aplicar la configuracion anterior.

Configuracién de constancias *

_:l La configuracion se guardd correctamente,

llustracion 4. Notificacion de constancia configurada correctamente

6. Si posteriormente se desea realizar alguna adecuacion a las plantillas definidas para la generacién
de constancias dar clic sobre el boton [Modificar]; automaticamente la plantilla sera visible en
Microsoft Word donde se deberan realizar las adecuaciones pertinentes y guardar los cambios.
Para aplicar estas nuevas adecuaciones a las constancias es necesario configurar nuevamente la
plantilla segun lo descrito en los pasos anteriores.

NOTA. Através del botén [Ver mas >>] se podra visualizar una lista de las etiquetas permitidas por SIABUC9
para la definicion de datos variables como nombre de usuario, nimero de cuenta, etc.; incluso también se
podra acceder a un ejemplo de una plantilla de Word.

Defina una plantila en MS Word o personalice la plantila HTML con los datos de su institucion.

Microsoft Word 1 HTML

Disefie la constancia en MS Word. Incluya todos los datos fijos de su institucidn y la redaccién mas
adecuada a sus necesidades. Use etiquetas para los datos variables; por ejemplo, para el nombre
del usuario, incluya la etiqueta <s9_usuario /> v aplique el estilo de fuente y tamafio a la etiqueta.

Otras etiguetas disponibles:
<59 _cuenta />
<59 _escuela />
<59 carrera />
<s9_grupo />
<s89_mGrupo /> | Muestra el nombre del grupo en maylsculas
<s59_biblioteca />
<s59_director />
<59_bibliotecario /> | Se puede usar si el bibliotecario que imprime, firma la constandia.
<s59_fechaCorta />
<s9_fechalarga />
<59 _dia />
<59_mes />
<59 _afio />

Plantila muestra: http://siabuc.ucol.mx/siabuc/docs/constancia.docx

I Activar constancia de SI adeudo l Cerrar l l Guardar l

llustracion 5. Etiquetas disponibles en SIABUC9 para obtener los datos variables

© PLANTILLA PREDETERMINADA HTML

Para configurar la generacion de constancias de no adeudo y de si adeudo utilizando la plantilla
predeterminada por SIABUC9 (HTML), realizar el siguiente procedimiento:

1. Ir a la opcion Configuracion de constancias del grupo de tareas Configuracion a través del
maodulo de Préstamo.
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n Configuracion [Médulo de Préstamo] X

|« | Configuradcién

.. Cenfiguracidon de Constancias
Configuracion de Reportes

Mediante esta opcion se permite
personalizar las constancias de
adeudo.

Configuracion de Constancias

Configuracién General

llustracion 6. Opcion Configuracion de constancias del mddulo de préstamo

2. Enlaventana Configuracion de constancias de Adeudos, seleccionar la pestafia HTML.
3. Elegir el tipo de constancia que desea configurar, de NO adeudo o Sl adeudo.
4. Dar clic en el botdn [Examinar...] para insertar el logo institucional, esta accion es opcional.

5. En la caja de texto inferior se visualizara la codificacion de la plantilla predeterminada en lenguaje
HTML y CSS para el tipo de constancia seleccionada. A través de esta seccion realizar las

adecuaciones pertinentes al codigo de la plantilla segin las necesidades de la instituciéon o para
personalizar el texto y/o estilo.

n Configuracion de Constancias de Adeudo

Defina una plantila en MS Word o personalice la plantila HTML con los datos de su institucion.

Microsoft Word T HTML

@ Constancia de NO adeudo ¢ Constancia de SI adeudo

Logotipo: |E:TecnicoPrestamoiUdeC.png

<html xmins="http: /fwww. w3 org/TR/REC-Hhtml40™>

<head>

«meta http-eguiv=Content-Type content="text/html; charset=windows-1252">
«title =Constancia de Mo Adeudo < ftitle =

<style=

.normal {font-family:Univers;color:black; font-size: 10pt; }

resaltado {font-family:Univers; color:black; font-size: 10pt; font-style:italic;}
footer {font-family:Univers;color:black; font-size:8pt; +

Stitulo {font-family:Univers;color:black; font-size: 14pt; >

.section {position:absolute; margin: 50px; width:20%G;top: 100p:x;}

header {position:absolute; margin: Opx; top: 10px;}

textheader {font-family:Univers;color:black; font-size: 10pt; font-weight:bold;
margindeft: 2, 3cm;position: absolute; top:40px; ;

@page { size 8.5in 11in; margindeft: 3cm; margin-right: 2cm; margin-top:0cm; }
<fatyles

«fhead =

<body >

<div dass="header'=

<—-@F@_1->

<image src='c:\programdata‘siabucd\plantillas'reportesiogo. gif height="80"/=
<p><span dass="textheader' >&lt;|BIBLICTECA! &gt; < fspan=></p>

<

™ Activar constancia de SI adeudo

Cerrar Guardar

llustracion 7. Configuracion de constancia de No adeudo utilizando una plantilla HTML
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6. De acuerdo con la informacion que se desea incluir en la constancia, es posible utilizar una serie de

etiguetas implementadas por SIABUC9 para desplegar los datos variables de la constancia como
nombre del usuario, nUmero de cuenta, etc. Ver tabla siguiente.

NOTA. Es necesario respetar la sintaxis establecida en cada una de las etiquetas para obtener el dato
correspondiente.

Datos del usuario
&It;'INOMBRE!&gt Despliega el nombre del usuario al que se le genera la credencial.
&It;'NOCUENTA!&gt | Despliega el nimero de cuenta del usuario.
&It;'ESCUELAl&gt | Despliega el nombre de la escuela a la que pertenece el usuario.
&It;!ICARRERA!&gt | Despliega el nombre de la carrera a la que pertenece el usuario.

&It;!GRUPO!&gt gfjgtljiega el grupo establecido en el registro del usuario a través del campo

&It:IBIBLIOTECAI&gt Despll,ega el _no_mbre de la bl,blloteca o] (;entro de informacién registrado en
el catalogo Bibliotecas del médulo de préstamo.
&It:IDIRECTOR!&gt 'Despllegﬁ el nombrg del dlrector/respgnsable de Ia,blbllotgcg 0 centro de
informacion establecido en el campo Director del catalogo Bibliotecas.

&lIt;'FECHA!&gt Despliega la fecha de generacion de la constancia en formato dd/mmm/aaaa
&lt;'DIAl&gt Despliega el numero del dia del mes.
&It;MES!&gt Despliega el mes en formato completo, por ejemplo: enero.
&It;!ANO!&gt Despliega el afio en formato aaaa, por ejemplo: 2018.

7. Para establecer una Constancia de Si adeudo reproducir el procedimiento anterior y marcar la
casilla Activar constancias de Sl adeudo.

n Ceonfiguracién de Constancias de Adeudo

Defina una plantila en MS Word o personalice la plantila HTML con los datos de su institucién.

Microsoft Word T HTML

" Constancia de NO adeudo & Constancia de SI adeudo

Logotipo: |E:‘\Temico\Presiamo\|UdeC.png

<html xmins ="http: /fwww.w3.org/TR/REC-Himl40"™=

<head>

<meta http-equiv =Content-Type content="text/html; charset=windows-1252">
<title >Constanda de No Adeudo < ftitle >

<style=

.narmal {font-family:Univers; color:bladk; font-size: 10pt; }

resaltado {font-family:Univers;color:black; font-size: 10pt; font-style:italic; }
footer {font-family:Univers;color:black; font-size: 8pt;

titulo ffont-family:Univers;color:bladk; font-size: 14pt; }

.section1 {position:absolute; margin: 50px; width:90%;top: 100px;}

.header {position;absolute; margin: Op:x; top: 10px;}

textheader {font-family:Univers;color:black;font-size: 10pt;font-weight:bold;
margin-eft: 1. 6cm;position: absolute; top: 40px;margin-top: 1. 5om; }

@page | size 8.5in 11in; margindeft: 3cm; margin-right: 2cm; margin-top:0cm;}
< fatyle =

<fhead=

<body =

<div dass="header'>

<l—-@*@_1--=

<image src="c:\programdata'siabuc?'plantillas\reportesYogo. gif’ height="80"/>
<p=<span dass="textheader'=&lt;\BIELICTECA! &gt; < /span =< /p=

<

¥ Activar constancia de SI adeudo . e

llustracion 8. Configuracion de constancia de Si adeudo utilizando una plantilla HTML
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8. Finalmente dar clic en el botdn [Guardar] para aplicar la configuracion establecida anteriormente.

A continuacién se muestra el ejemplo de una constancia que se generd al configurar una constancia
con una plantilla HTML

UMVERal4 UNIVERSIDAD DE COLIMA
Dr L‘E)I.I‘-l‘w Centro de Documentacion e Informacion

Constancia de NO Adeudo

El que suscribe la presente, HACE CONSTAR
Que el (la) C.Hernandez Garcfa Rodrigo con numero de cuenta 207807

alumno (a) del (la) Administracion de Maguinaria y Equipo .

Se hace constar que el alumno no tiene adeudos en las bibliotecas pertenecientes a la Direccion General de
Servicios Bibliotecarios

Se extiende la presente para los fines que convenga al usuario

Atentamente

Lic. Maura Lemus Solis
Director(a) General

SlABUC
Direccidn General de Tecnologias Informacionales
Universidad de Colima

llustracion 9. Ejemplo de constancia de No adeudo con plantilla HTML

VINCULACION DE SERVIDORES

En caso de pertenecer a un sistema de red de bibliotecas con una infraestructura de red que permite la
intercomunicacion entre los servidores de SIABUCY, se podra verificar si los usuarios tienen un adeudo
en otra biblioteca estableciendo comunicacién de manera remota con los diferentes servidores.
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o ACTIVIDADES PREVIAS

Solicitar a cada una de las bibliotecas donde se desea comprobar el adeudo de algun usuario,
los siguientes datos:

- IP del servidor de SIABUCO9.

- Datos de acceso de un usuario operativo de SIABUC9 (usuario y contrasefia).

- Puerto de comunicacién utilizado por el servidor.

NOTA. Se recomienda proporcionar o solicitar una cuenta de usuario con privilegios de
usuario-nivell.

Agregar a través de la opcion Permisos del moédulo de administracion, las direcciones IP de
cada uno de los servidores entre los que se va a establecer una vinculacion.

Las actividades previas y el procedimiento para la vinculaciéon de servidores deberan realizarse
en cada uno de los servidores involucrados.

@© INSTRUCCIONES

Para lograr la vinculacion de los servidores que almacenan la informacion de cada una de las bibliotecas,

realizar

las instrucciones siguientes:

IMPORTANTE

Si los servidores implicados para verificar el estatus de adeudo de un usuario no se encuentran vinculados

entre si

en las opciones Vinculacion de servidores (Préstamo) y Permisos (Administracion), no podra

comprobarse el estatus del usuario.

1. Ir al grupo de tareas Utilerias y seleccionar la opcién Vinculacion de Servidores del médulo de

préstamo.
n Utilerias [Médulo de Préstamo] *
Recepcidén de material
. Este apartado es (tli para dar de

Envio de Alertas alta los servidores de distintas

bibliotecas para posteriormente
. comprobar los adeudos de los

Depuracion de Usuarios usuarios.

Vinculacion de Servidores

Impresidn de Credenciales

Impresion de Etiguetas

Material para Descarte

llustracion 10. Opcidn Vinculacion de Servidores del médulo de préstamo
2. Enla seccion Nuevo servidor, capturar en cada uno de los campos la informacién solicitada:

Nombre: Nombre de la biblioteca o centro de informacion para identificar el servidor.
Direccion IP: IP del servidor al que se desea vincular.

Usuario: Datos de acceso de un usuario operativo de SIABUC9.

Contrasefia: Datos de acceso de un usuario operativo de SIABUC9.

Puerto: Puerto de comunicacion utilizado por el servidor.
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Nuevo servidor

Mombre: |Bib|inte:3 Ciendas de la Salud

Direccion IP: |1gz, 168.1.300

Usuario: |sa|ud

Contrasefia: Itttttttt

Puerto: Igmm

|w verificar conexisn antes de agregar

Agregar

llustracion 11. Agregar nuevo servidor

3. Activar la casilla Verificar conexion antes ... y dar clic en el botén [Agregar].

4. Verificar que la informacion se encuentre en la Lista de servidores y que en la columna Estado el
estatus sea En linea.

n SIABUCY - Vinculacién de servidores — >

e

I Actualmente hay 1 servidor(es) agregado(s)

Mombre:

Servidor Direccion IP Estado
Direccidn IP: I Biblioteca Ciendas de la Salud 192.168. 1,300 Desconoddo

Usuario: |

Contrasefia: |

Puerto: Igggu

[V Verificar conexién antes de agregar

Verificar Elirninar
Conexian Servidor

Cerrar

llustracion 12. Lista de servidores vinculados

5. Agregar los datos de cada servidor en los que se desea realizar una comprobacion del estatus de
adeudo de un usuario, aplicando las instrucciones descritas en los puntos 2, 3y 4.

6. Realizar el procedimiento anterior en cada una de las bibliotecas a vincular.

7. Es posible realizar acciones como editar, eliminar o verificar la conexién de cada uno de los
servidores vinculados, seleccionando el registro correspondiente de la Lista de Servidores y dando
clic al botdn correspondiente a la accién que se desea realizar.
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ANEXOS
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ANEXO | — Crear plantilla para constancia en Word

Para configurar las constancias utilizando una plantilla de Word es necesario disefiar la plantilla para las
constancias en Microsoft Word mediante las siguientes instrucciones:

1. Crear un nuevo documento en Microsoft Word.

2. Establecer los datos fijos de la constancia, como el nombre de la institucion, logos y la redaccion
mas adecuada a las necesidades de la institucién, ver ejemplo en ilustraciéon 13. También se debera
establecer el formato y estilo de los elementos que conformen la constancia.

M. C. Alejandro Sanchez Rodriguez
Director General
DGTI-UCOL

PRESENTE

Por medio de la presente se hace constar que el alumno (a):

llustracion 13. Ejemplo de datos fijos de una constancia

3. Paraespecificar los datos variables, como el nombre del usuario, nUmero de cuenta, etc. es posible
utilizar una serie de etiquetas permitidas por SIABUC9. Mediante estas etiquetas se podra obtener
los datos de la institucion, biblioteca o usuario previamente definidos en los catadlogos generales
Biblioteca y Usuarios. A continuacién se describe cada una de las etiquetas disponibles y su

sintaxis:
Datos del usuario
<s9 usuario /> Despliega el nombre del usuario al que se le genera la credencial
<s9 cuenta/> Despliega el nimero de cuenta del usuario
<s9 escuela /> Despliega el nombre de la escuela a la que pertenece el usuario.
<s9 carrera /> Despliega el nombre de la carrera a la que pertenece el usuario.
<s9_grupo /> g?jggega el grupo establecido en el registro del usuario a través del campo

Despliega en mayusculas el nombre del grupo establecido en el registro del
usuario a través del campo Grupo.

Despliega el nombre de la biblioteca o centro de informacioén registrado en
el catalogo Bibliotecas del médulo de préstamo.

Despliega el nombre del director/responsable de la biblioteca o centro de
informacién establecido en el campo Director del catalogo Bibliotecas.
Despliega el nombre completo del analista que generd la constancia. Se
<s9_bibliotecario /> | recomienda utilizar esta etiqueta si el bibliotecario que imprime la constancia
también firma.

<s9 fechaCorta /> | Despliega la fecha de generacion de la constancia en formato dd/mm/aaaa
Despliega la fecha de generacion de la constancia en formato completo, por
ejemplo: jueves, 25 de octubre de 2018

<s9 mGrupo />

<s9 biblioteca />

<s9 director />

<s9 fechalLarga />

<s9 dia/> Despliega el numero del dia del mes.
<s9 mes /> Despliega el mes en formato completo, por ejemplo: enero.
<s9 afio /> Despliega el afio en formato aaaa, por ejemplo: 2018.
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NOTA. Para cada una de las etiquetas debe existir un espacio antes de la marca de cierre de la etiqueta “ />”
por ejemplo <s9_biblioteca />

4. Una vez se finaliza la capturar todos los elementos de la plantilla para constancia (ver ejemplo
de plantilla en ilustracion 14), activar la opcién para guardar el archivo correspondiente.

M. C. Alejandro Sanchez Rodriguez
Director General
DGTI-UCOL

PRESENTE

Por medio de la presente se hace constar que el alumno (a):

<s9 usuario />

MNo. de cuenta: <59 _cuenta />

Quien siendo <59 _mGrupo /f> adscrito a la <59 escuelo /> NO _ADEUDA
material bibliografico, hemerografico o sancion alguna en la Red de
Bibliotecas de la Universidod de Colima (ReBUC).

Se extiende la presente CONSTANCIA para los fines que al interesado

convengan.

Colima, Col., México.
A los <s9_dia /> dias del mes de <s9_mes /> del <59 _afio /=

Atentamente,

<50 director [>

Responsable del Centro de Informacion

llustracion 14. Ejemplo de plantilla de Word para constancia de No adeudo
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En la siguiente ilustracion corresponde a un ejemplo de una constancia de no adeudo, utilizando la
plantilla de Word.

EDUCACION cOM
RESPONSABILIDAD
SOCIAL

UNIVERSIDAD DE COLIMA

M. C. Alejandro Sanchez Rodriguez
Director General

DGTI-UCOL
PRESENTE

Por medio de la presente se hace constar que el alumno (a):

Hernandez Garcia Rodrigo
MNo. de cuenta: 201801

Quien siendo FUNCIONARIOS AYA adscrito a la Direccion Gestion del Capital
Humano NO ADEUDA material bibliografico, hemerografico o sancion alguna
en la Red de Bibliotecas de la Universidad de Colima (ReBUC).

Se extiende la presente CONSTANCIA para los fines que al interesado
convengan.

Colima, Col., México.
A los 25 dias del mes de octubre del 2018

Atentamente,

Lic. Maura Lemus Peréz

Responsable del Centro de Informacidn

Uriversidad de Colima ™
Direcrion General de Tecnologias Informacionales
Av. Gonzilode Sandowal No. 234, Col. Las viborss. CP. 28040, Colima, Col.
Tel: {52) 312-316-1121
Contacto: detii@ucol. mx
it wrwnw ool magdti

llustracion 15. Ejemplo de constancia de No adeudo utilizando una plantilla de Word
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