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. Descripcion
Objetivo

Proporcionar los lineamientos generales para la expedicion de constancia de no adeudo a
los usuarios de la comunidad universitaria que lo requieran para los siguientes tramites:

e Baja definitiva

e Bajatemporal

e Titulacion

e (ertificado de estudios
e Inscripcion

e Traslado escolar

Alcance

Aplica al personal que participa en la expedicion de constancia de no adeudo dentro del
Sistema Bibliotecario de la UV.

Il. Politicas

Las declaradas en el Reglamento General del Sistema Bibliotecario.

lll. Desarrollo
Descripcion de actividades

Usuario interno de la Universidad Veracruzana:

1. Ingresa al catalogo colectivo en linea con su matricula y contrasefia (en caso
que desconozcan estos datos, acudir a la biblioteca para solicitar apoyo),
para la generacién de Constancia de no adeudo en el enlace:
https://catbiblio.uv.mx/ desde cualquier lugar con conexién a internet,
especificamente en el apartado de: Constancia de no adeudo, ver Figura 1.

Guia de elaboracién de Constancia de no adeudo
Revision: |

Pagina 4 de 13

e e S S —

\




Figura 1.
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2. Sigue las indicaciones para generar la constancia de no adeudo:

a. El usuario selecciona el tramite por el cual requiere la constancia: Baja
definitiva, Inscripcion, etc.

b. Selecciona una opcion de impresion: Color o Escala de Grises

c. Da clicen el botén Guardar

d. En la ventana emergente Generando constancia, dar clic en el boton
ACEPTAR. Se sugiere tener habilitada la funcion de ventanas emergentes
en su navegador, para este caso, revise el Anexo 4.

e. Una vez generada la constancia el usuario procede a descargarla o
imprimiria. Ver Anexo 1.

Al acudir a la biblioteca a solicitar su constancia de no adeudo:

Director de USBI, Jefe o Responsable de biblioteca y/o Bibliotecario

Solicita matricula.

Verifica en el Sistema de Gestion Bibliotecaria (SGB), que el usuario no
presente adeudos, si los tiene, debera regularizar su estatus.

5. Una vez regularizada su situacion, se procede a elaborar la constancia.

6. Una vez que se ha emitido la constancia de no adeudo, se elimina en el SGB
la cuenta del usuario en los casos siguientes:

e Baja definitiva
Baja temporal

> -

k-3
e Titulacion :
e Traslado escolar
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Para elaboracién de constancia de no adeudo, consultar Anexo 2. Formato de Constancia
de no adeudo para estudiantes y el Anexo 3. Instructivo para generar constancia de no
adeudo para estudiantes.

Jefatura del SIB, Responsables del SIB Regionales, Director de USBI, Jefe o
Responsable de biblioteca, Coordinador Regional de Bibliotecas.

7. El Director de USBI, Jefe o Responsable de Biblioteca, genera en el SGB
reporte 217 de Constancia de no adeudo mensualmente y procede a eliminar
a los usuarios que gestionaron su constancia via Catalogo en linea, de
acuerdo a los rubros citados en el punto 6.

8. En el caso de las bibliotecas que no tienen un Director, Jefe o Responsable
de Biblioteca, el Coordinador Regional de Bibliotecas, generara el listado de
las constancias de no adeudo, para eliminar a los usuarios en el SGB.

9. En aquellas regiones que no cuenten con Coordinador Regional (Poza Rica-
Tuxpan y Coatzacoalcos-Minatitlan), la Jefatura del SIB y/o Responsables del
SIB Regionales, generaran este listado y eliminaran a los usuarios.
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Diagrama de flujo de Constancia de no adeudo
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Referencias

1. Reglamento General del Sistema Bibliotecario.
2. Estatuto de los Alumnos 1996, Art. 75, fraccion Il y 2008, Art. 97, fraccion lll.

Atencion a usuarios

Vi.

En el sitio web: https://www.uv.mx/dgbuv/, encontrard informaciéon de cada
biblioteca, relacionada con el directorio de personal de contacto que proporciona
atencion a usuarios, ubicacion, teléfono, extension, correo electrdnico, asi como
dias y horarios de atencion.

Vil. Preguntas frecuentes

“No aplica”

Vill. Anexos

1. Infografia constancia de no adeudo.
2. Instructivo para generar constancia de no adeudo para estudiantes.
3. Formato de Constancia de no adeudo para estudiantes.

IX. Histdrico de Revisiones

|  No.de Fecha revision o Seccion o pagina | Descripcion de la revision
revision modificacion modificada o modificacién
R s

X. Firma de Autorizacion
Propone Autoriza Fecha

(N | Autorizacion | Entrada en
AN | - vigor
e

el KR AN

| < Mitra. Edna Laura Zamora Barragan Dra. Ana MarfdSalazar Vazquez '

Coordinadora de Servicios al Pablico Directora Gene \3 de Bibliotecas 2 _1_/0?/2023 21/06/2023
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Anexo 1. Infografia constancia de no adeudo.

Universidad Veracruzana

Constancia de no adeudo en linea Direccion General de Bibliotecas

Si estas registrado en el sistema blb/IOTE’C&ﬂO y no t;enes prestamos m adeudo en tu
Cueﬂta SIQUE eStOS DBSOS pafa Qeﬂeraf ru [a1CI13 (e N( L“I_Jrj'ifﬁ_-'-_'__‘-l ) €1 | FTF,HH,

Ingrese & su cuenta

Ingresa al catalogo colectivo en linea
ntips:/catbiblio.uv.mx con tu matricula y

BT e e e S s S SR LR S T e
s e s mr i ASH, - @CCederas a tu portal y se
mastraran tus datas. Da clic en el batdn

Constancia de No Adeudo

Se abrira una pagina donde elegiras el
tramite a realizar.

Hecho esto, da clic en el boton

catbiblio.uv.mx dice

GENERANDO CONSTANCIA Se mostrara la alerta GENERANDO
CONSTANCIA" Da clic en /

Concluido el proceso, se mostrard la R e
constancia, que podras descargar en S
formato PDF o imprimir desde tu il
computadora. S

Luzio Halcon \ eracruzano

Como ultlrno paso es importante que
finalices la st ' Si estas utilizando un
equupo compartldo 0 publico.

® [lenes dudas, comunicate al correo:

® Si no te encuentras registrado en el sistema o presentas algun adeudo acude
a la biblioteca de tu entidad académica o a la USBI regional.

OP0
\.4

l'-

i:".

|

f BibliotecasUV W' @bivuv (O] BibliotecasUV % www.uv.mx/ dgbuv
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Anexo 2. Instructivo para generar constancia de no adeudo para estudiantes

1. Instalar Adobe Acrobat Reader

https://get.adobe.com/es/reader

- e

2. Llenar los campos con la informacién requerida
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3. Irabotén de imprimir o al menu Archivo y clic en opcién imprimir
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4, Seleccionar Microsoft Print to PDF

iversidad Veracruzana

e — ey p——

\ccién General de Bibliotecas
| de B

Impnmir

Iimpresora:| PORI PDF&dmage Writer
_{Adobe PDF

Copras: P |Enviar a Onelote 16

] Fay

Propredades

L Miciosoft Print to PDF

escala de gnses (blanco y negro)

Avanzada

l . Todﬂl?h-h-:rcfs,nﬂ XPS Document Writer
,'I.Iioﬂ (:Off“ > Mac OneNote for Windows 10
POFill PDF&Image Wmter
POE-XChange 5.0 for ABBYY FineReader 14

istema bibli ™
Tamasic Poster Muitiple Felieto

nbre: Augu! & aue

S

] Ahorrar tinta/toner (1)

257.05 x 209.89 mm

) Tamafio real
mnero de po‘ () Ayustar paginas grandes () Escals personahzada ; X a
nndonciaj [_] Elegwr ongen del papel por tamafio de pagina PDF
mite: JUb" Onentacion:
lioteca: Ad‘ O Automitica ) Vertical @) Honzontal
i formularios y comentarios
tiﬂm adﬂl.l Documento v maicas o e e ) ‘
o que a Configuracion de pagmna..
resente C

L

———
¥l
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mes de Febrero  -/del 2024 -|

5. Clic en boton imprimir y poner nombre al archivo

Universidad Veracruzana
~ Direccion General de Bibliotecas
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Tyo JPEG T pg * peg)

para

la presente CONSTANCIA en la ciudad de Veracruz, Ver., -

del mes de Febrero  -/del 2024 -

= 4

6. Clic en botdn guardar, después de guardar se genera la constancia en formato

PDF de imagen no editable.
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Anexo 3. Formato de Constancia de no adeudo para estudiantes.

Para tener acceso a este formato, por favor hacer la solicitud al correo ezamora@uv.mx
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proporcionando nombre completo, nimero de personal, biblioteca de adscripcién y

correo electronico institucional.
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Anexo 4. Para habilitar las ventanas emergentes en su navegador, consulte las siguientes
paginas:

Chrome:

https://support.google.com/chrome/answer/95472?hl=es-
419&co=GENIE.Platform%3DDesktop

Mozilla Firefox:

https://support.mozilla.org/es/kb/configuracion-excepciones-y-solucion-de-problemas-

Edge:

https://support.microsoft.com/es-es/microsoft-edge/bloguear-elementos-emergentes-
en-microsoft-edge-1d8ba4f8-f385-9a0b-e944-aa47339b6bb5

Safari:

https://support.apple.com/es-mx/guide/safari/sfri4d0696/mac
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