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INTRODUCCIÓN 
 

Bienvenido al manual de usuario para la gestión de la renovación de revistas de la Universidad 

de Sevilla a través de nuestra aplicación web.  

A lo largo de este manual, encontrará instrucciones detalladas sobre cómo utilizar la aplicación 

en su versión de administrado, desde el inicio de sesión hasta la confirmación de la renovación 

de suscripciones. Nuestro objetivo es proporcionar una herramienta intuitiva que facilite el 

proceso y mejore la experiencia del usuario. 

 

ACCESO A LA APLICACIÓN 
 

Para acceder a la aplicación nos dirigiremos al siguiente enlace: Revistas US 

La primera vez que nos conectemos a la aplicación en cada sesión, nos pedirá nuestro UVUS: 

 

https://biblus.us.es/2024/revistas_us/
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No obstante, si ya lo hemos introducido en otra aplicación de la Universidad se saltará el 

proceso de autenticación, puesto que cuenta con la tecnología Single Sign On, en cuyo caso se 

nos dirigirá a la pantalla principal del programa donde aparece la información siguiente: 

 

En la pantalla principal nos aparecen los departamentos y las áreas donde tendremos revistas a 

renovar. Para las bibliotecas, centros y departamentos, les aparecerán las revistas asociadas a 

su biblioteca o departamento. 

En la parte superior aparece la fecha en la que se inicia el proceso y la fecha límite de 

respuesta que tiene el centro o departamento para responder.  

Para salir de la aplicación se pulsará “Salir”. Si se desea salir y cerrar la sesión se pulsará 

“Cerrar sesión”. 

 

 

DESCRIPCIÓN DE LA PANTALLA PRINCIPAL DEL 

ADMINISTRADOR 
 

En la pantalla principal del administrador aparecerá la siguiente información: 

- Zona de fecha: con la fecha de inicio del proceso y la fecha de límite de 

respuesta. 

Estas fechas vendrá marcada la de inicio por el momento en que nosotros cargamos el Excel 

con el listado de las revistas y la de fecha límite de respuesta la ponemos teniendo en cuenta 

los siguientes plazos: 
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- Primer plazo: desde el 1 al 15 de julio. 

- Segundo plazo: recordatorio, desde el 15 al 31 

- Plazo adicional: del 1 al 16 de septiembre. 

El plazo comenzará con la notificación de la apertura de la aplicación, para ello lo primero será 

cambiar la fecha límite de respuesta 

 

Picamos en editar, se abrirá un cuadro de diálogo, pondremos la nueva fecha según el 

calendario acordado y marcamos enviar notificaciones, mandará un correo a todos los centros 

y departamentos. Se recomienda hacer esto solo la primer vez, en los cambios de fecha 

posteriores desmarcar enviar notificaciones. 

 

- Zona de configuración: 

 

Aquí se carga el Excel base de renovación, el cual se subirá el 1 de Julio, esté Excel siempre 

tiene que tener la misma estructura y los campos han de llamarse igual. Para crear el Excel, 

seguir los paso de 03_IT_Creacion_del_listado_de_renovacion_nuevo.doc". 

Correo de notificación: En la configuración de la aplicación se cargarán los asuntos y 

cuerpos de los correos electrónicos que recibirán las personas autorizadas en el proceso de 

renovación de las revistas. Se podrán modificar dándole a EDITAR. 

%22C:/Users/Usuario/UNIVERSIDAD%20DE%20SEVILLA/Biblioteca%20Rector%20Machado-Gestión%20de%20la%20colección%20-%20Desarrollo%20de%20la%20Colección/Revistas/AÑO%202025/1%20Tareas%20previas%20renovación%202025/UN03-PGAD-SPP-IT01-
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Se recibirán 4 correos en total en todo el proceso de renovación: 

- El primero, es un correo de bienvenida y se enviará al poner activa la aplicación 

- El segundo es un recordatorio y se activará cuando comienza el primer plazo adicional 

- El tercero, es el plazo adicional a comienzo de septiembre 

- El cuarto, solo lo recibirán aquellos departamentos que pasarán a ser renovados de 

oficio. 

Descargar el histórico, donde en cualquier momento del proceso podrás elegir y descargar 

el Excel con su fecha correspondiente. 

Actualizar el proceso actual, esta opción se implementan cambios y vuelve a la posición inicial 

el proceso que actualmente se está llevando a cabo. 

- Barra del estado de las notificaciones: 

 

 

Te informa de una sola visualización, el estado en el que se encuentran las notificaciones.  

Los distintos estados son: 

o El proceso se inicia sin notificar, marcado en color burdeos:    

 

o Una vez que se ha notificado, es decir que el centro o departamento a 

recibido el correo con el acceso a la aplicación, aparece el estado notificado en 

color amarillo: 

 

o Cuando el centro o departamento ha mostrado sus preferencias en la 

aplicación, el estado de la solicitud pasa a Solicitado, en color verde  

 

o Cuando desde servicios centrales hemos aceptado la solicitud, el estado pasa a 

Renovado, en color turquesa. 
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o Aquellos centros o departamentos que no hayan realizado el proceso de 

renovación en el tiempo determinado, pasarán a excedido de tiempo, en color 

negro. En este caso el proceso de renovación se realizará de oficio por 

Servicios Centrales. 

 

 

 

ZONA DE DEPARTAMENTOS Y ÁREAS 
 

1. Descripción general 
 

En esta zona tendremos toda la información correspondiente a los diferentes centros, 

departamentos y áreas. 

 

 

Podremos realizar búsquedas por palabra clave y busca en todos los campos o podemos 

delimitar el campo de búsqueda.  
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La opción de recargar permite tras una búsqueda volver a la página inicial, al igual que reiniciar. 

 

 

 

2. Creación y modificación de departamentos y áreas. 
 

En la aplicación están cargados solo aquellos departamentos y áreas que tienen revistas 

suscritas. 

Podemos añadir un nuevo departamento en el caso de que fuese necesario. 
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Para la modificación de los datos de un departamento o área entramos en editar  

 

En una pantalla se nos muestran los datos de esa área o departamento, las personas 

autorizadas para el proceso de renovación de las revistas, así como los registros o 

publicaciones suscritas a ese departamento. 

 

 

3. Creación y modificación de los contactos. 
 

Contactos: los contactos se cargan mediante un Excel donde se recogen desde la página de la 

US de Centros y Departamentos los directores, secretarios y correos institucionales de los 

diferentes centros y departamentos. Ocurre que este personal sufre cambios anuales o bien 

que la persona encarga del proceso de renovación de las revistas no aparece en estas páginas, 

por lo que tendremos que ir actualizando uno a uno estos contactos, bien añadiendo nuevos 

contactos, modificando los existentes o eliminando cuando proceda. 
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Para añadir hay que rellenar obligatoriamente los campos marcados con un asterisco: 

- Nombre completo 

- Correo electrónico 

- Cargo 

- Saludo, donde es introducirá Estimado/a [[contactos.nombre]], 

- Despedida, Saludos cordiales. 
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4. Modificación del estado de renovación del departamento. 
 

Si es necesario se podrá revertir el estado de renovación del departamento, esto se realizará a 

solicitud de dicho departamento, para ello entraremos en el departamento en cuestión y en el 

área de edición podemos cambiar el estado de renovación, picamos y nos sale las diferentes 

opciones anteriormente explicadas, señalando el inmediatamente anterior 
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Para finalizar le damos a guardar y regresar  

 

PROCESO DE RENOVACIÓN DE REVISTAS 
 

Cuando el estado de renovación es  podemos proceder a llevar a cabo el 

proceso de renovación de las revistas. 

En esta fase del proceso, el programa solo nos da la opción de ver o editar, nos ha desaparecido 

la opción de recordar. 

Para ello pinchamos en ver o editar, dependiendo si queremos o no tocar la solicitud. 

 

Para la toma de decisiones entramos con la opción de editar. 

 

1. Renovación global de las revistas, sin cambios 
 

Para aceptar la renovación de las revistas sin cambios de formato, vamos picando en la opción 

de no decidido  
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Se nos abre una pantalla donde aparecen los datos básicos de la revista y marcadas como 

renovación y la valoración del departamento. 

  

Cerramos esta pantalla y marcamos la revista, para a continuación darle a RENOVAR 

SELECCIONADO. 
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Nos pregunta el programa si estamos seguros. 

 

Pasando a continuación la revista a DECIDIDO  

 

Y nos informa de que se ha llevado a cabo correctamente la renovación. 

 

 

2. Renovación global de las revistas, con cambios de formato. 
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Los cambios de formato aparecen al entrar en NO DECIDIDO: 

 

 

Pero puede ocurrir, que nos indiquen el cambio de formato en comentarios del solicitante. 

 

 

 

En los cambios de formato en el pedido en comentarios de Adquisiciones pondremos: 

 

“Aceptamos cambio de formato. Solicitamos precio al proveedor” 

 A continuación, entraremos en el pedido de Alma y pondremos en nota: 
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“Solicitado cambio de formato a versión electrónica. Anteriormente suscrito formato 

impreso (Iniciales) (AAAA/MM)” 

Y procederemos a la renovación. 

 

3. Bajas. 
 

Las publicaciones que han sido marcadas como baja  

 

Entraremos dentro de la publicación y el precio lo copiaremos y lo pondremos en negativo en 

precio orientativo en la zona de edición  
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Así mismo en comentarios adquisiciones, añadiremos la nota: 

“Aceptamos baja” 

Guardamos y regresamos. 

Marcamos la revista que ha sido solicitada la baja y a continuación le damos a dar de baja lo 

seleccionado 

 

Y se nos marca la revista como baja. 
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Tras esto, abriremos el pedido en Alma y en nota pondremos: 

“Baja centro/departamento. Cancelamos la suscripción. (Iniciales) (MM/AAAA)” 

 

4. Solicitud de Altas. 
 

Las nuevas revistas solicitadas aparecerán al final del registro. 

 

 

El centro nos puede poner un comentario de porqué le es útil esta nueva suscripción, así 

como un precio orientativo. 
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Nosotros en decisión, marcaremos nueva suscripción_sin determindar y en comentarios 

adquisiciones podemos poner: 

“Solicitamos precio”  

En el caso de que esta revista solicitada ya la tengamos, le añadiremos en comentarios la url 

permanente de Fama y denegaremos la solicitud. 

 

Finalizamos con Guardar y regresar. 

Con las solicitudes de las nuevas suscripciones, realizaremos un pedido en Alma, señalando en 

el segundo código de informe el solicitante. 
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5. Modificar decisiones sobre los registros. 
 

En cualquier momento, podremos modificar cualquier decisión tomada y en comentarios de 

adquisiciones añadir la información necesaria, para que así el centro esté en todo momento 

informado del proceso de renovación de sus publicaciones. Al terminar le damos a guardar y 

regresar. 

 

 

6. Renovación de oficio 
 

Pasado el 15 de septiembre aquellos departamentos que no han realizado el proceso de la 

renovación, recibirán un correo electrónico informando que las revistas de su departamento 

serán renovadas de oficio. 

Desde servicios centrales entraremos en la aplicación en aquellos centros que aparezca 

notificado 
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Al entrar en la revista vemos que ya el programa a pasado a Renovación de oficio, por lo que 

solamente tendremos que marcar y darle a RENOVAR. 
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Saliendo el mensaje de confirmación: 

 

Cambiando el estado a decidido 
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Una vez que todas las revistas han sido renovadas, como siempre le damos a Guardar y 

Regresar, pasando por lo tanto de NOTIFICADO a RENOVADO. 

¡ATENCIÓN! Hay que tener cuidado, ya que algunos centros hicieron en su momento el 

proceso de renovación de sus revistas, pero no le dieron a FINALIZAR RENOVACIÓN, por 

lo que el estado siguió en NOTIFICADO. Esto se puede ver ya que al picar en no decidido 

aparece baja o renovación, procederemos a renovar a dar de baja lo seleccionado. 

 

FINALIZACIÓN DEL PROCESO 
 

Una vez finalizado el plazo los centros, departamentos y áreas han de estar todas en el estado 

de renovación : RENOVADO 
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Nos podremos descargar el último Excel generado en histórico, se repasará para que estén 

todos los pedidos en Alma acordes a las peticiones. 

 

ENLACE PERMANENTE A LA ÚLTIMA VERSIÓN DEL 

MANUAL 
 

En la esquina inferior derecha tendremos siempre un enlace a la última versión del manual, 

dentro de una carpeta compartida en Sharepoint pulsando en el icono flotante de la 

interrogación:  

ACTUALIZACIONES 
 

• 1ª Versión: Agosto 2024 
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