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N° 86-2016-UNAB-CO/P
Barranca, 07 de diciembre del 2016

VISTO:

El EXP. N° 1410-2016 PRESIDENCIA, el OFICIO N° 0383-2016-UNAB-VP.ACAD, el OFICIO N° 0391-
2016-UNAB-OESA/J y el OFICIO N° 056-2016-UNAB/UB/IRRQ;

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Estado en su Articulo 18°, y el Articulo 8° de la Ley N° 30220,
Ley Universitaria, establecen que las universidades tienen autonomia en su régimen normativo,
de gobierno, académico, administrativo y econdmico;

Que, por Ley N° 29553 promulgada el 06 de Julio de 2010 se crea la Universidad Nacional de
~.Barranca (UNAB), con domicilio en la ciudad de Barranca, distrito y provincia de Barranca, del
Departamento de Lima;

Que, mediante Resolucién Viceministerial N° 046-2016-MINEDU, se ha reconformado la
Comisién Organizadora de la Universidad Nacional de Barranca;

Que, con el OFICIO N° 056-2016-UNAB/UB/IRRQ, la Responsable de la Unidad de Biblioteca
remite a la Jefe de la Oficina de Estudios y Servicios Académicos el "MANUAL DE USO DEL
APLICATIVO INFORMATICO DEL SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECA" para su correspondiente
revision y aprobacion;

Que, con el OFICIO N°® 0391-2016-UNAB-OESA/J, la Jefe de la Oficina de Estudios y Servicios
Académicos remite a la Vicepresidenta Académica el “MANUAL DE USO DEL APLICATIVO
INFORMATICO DEL SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECA" para su revisién y aprobacion;

Que, mediante el OFICIO N° 0383-2016-UNAB-VP.ACAD, la Vicepresidenta Académica remite
a la Presidencia el "MANUAL DE USO DEL APLICATIVO INFORMATICO DEL SISTEMA DE GESTION
DE BIBLIOTECA", solicitando su aprobacién via Acto Resolutivo;

Que, mediante Expediente N° 1410-2016 PRESIDENCIA, la Presidenta de la Comisién
Organizadora de la Universidad Nacional de Barranca dispone a la Oficina de Secretaria
General, emita la presente resolucion;

Estando a lo expuesto en los considerandos precedentes, la Constitucion Politica del Perd, la
Ley N° 30220, Ley Universitaria, la Ley N° 29553, de creacién de la UNAB, el Estatuto de la UNAB
y la Resolucidn Viceministerial N° 046-2016-MINEDU, que designa a la Dra. Inés Miriam Gdérate
Camacho, como Presidenta de la Comision Organizadora de la UNAB; quien hace de Rectora
de esta Casa Superior de esfudios, dirige la actividad académica de la Universidad y su gestidn
administrativa, econdmica y financiera; y demds normas conexas;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.-APROBAR el MANUAL N° 03-2016-UNAB: “MANUAL DE USO DEL APLICATIVO
INFORMATICO DEL SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECA" de la Universidad Nacional de
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Barranca que contiene: |.-INFORMACION GENERAL, Il.- DISPOSICIONES PRINCIPALES, .-
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS, FINALES Y TRANSITORIAS que en treinta y dos (32) folios
forman parte de la presente Resolucién.

ARTICULO 2°.-NOTIFICAR a la Vicepresidenta Académica, a la Jefa de la Oficina de Estudios y
Servicios Académicos y a la Responsable de la Unidad de Biblioteca, el cumplimiento de la
presente Resolucion.

Registrese, Comuniquese y Archivese.
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VISTO:

El Oficio N° 155-2017-OGCLA-UNAB, de fecha 5 de diciembre de 2017, de la Directora General de
Cdlidad, Licenciamiento y Acreditacién, sobre solicitud de modificacion del Manual de Uso del
Aplicativo Informatico del Sistema de Gestién de Biblioteca para incluirse el item 4 en el Capitulo
Il, Disposiciones Principales, con la Funcién de Reservas de Libros;

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucidn Politica del Estado en su articulo 18 vy la Ley N° 30220, Ley Universitaria, en su
articulo 8 establecen que las universidades tienen autonomia en su régimen normativo, de
gobierno, académico, administrativo y econémico;

Que, por Ley N° 29553 promulgada el é de julio de 2010 se crea la Universidad Nacional de
Barranca (UNAB), con domicilio en el Distrito y Provincia de Barranca del Departamento de Lima;

Que, mediante Resolucién Viceministerial N° 046-20146-MINEDU, se ha reconformado la Comisién
Organizadora de la Universidad Nacional de Barranca;

Que, el articulo 29 de la Ley N° 30220, Ley Universitaria, establece que la Comisidon Organizadora
tiene a su cargo la aprobacién del estatuto, reglamentos y documentos de gestidbn académica y
administrativa de la universidad, formulados en los instrumentos de planeamiento, asi como su
conduccién y direccion hasta que se constituyan los érganos de gobierno;

Que, el articulo 10 del Estatuto de la UNAB establece gue la Comision Organizadora, como érgano
colegiado, tiene a su cargo las funciones de aprobacién del Estatuto, Reglamentos y los
documentos de gestion académica, de investigacidén y administrativa de la UNAB, formulados en
los instrumentos de planeamiento; asi como su conduccidn y direccién hasta que se constituyan
los érganos de gobierno que, de acuerdo a ley, le correspondan;

Que, el numeral 6.1.3 del articulo é de la Norma Técnica denominada "Disposiciones para la
Constitucion y Funcionamiento de las Comisiones Organizadoras de las Universidades Publicas en
Proceso de Constitucién", aprobada mediante Resolucidn Viceministerial N° 088-2017-MINEDU
establece que las funciones de la Comisién Organizadora son: “(...) b) Elaborar y aprobar el
estatufo, reglamentos y documentos de gestion, académica y administrativa de la universidad”;

Que, a fravés de la Resolucién Presidencial N° 084-2016-UNAB-CO/P, de fecha 7 de diciembre de
2016, se aprobé el Manual de Uso del Aplicativo Informatico del Sistema de Gestién de Biblioteca
de la Universidad Nacional de Barranca;

Que, mediante el Oficio del Visto, la Directora General de Calidad, Licenciamiento y Acreditacion,
solicita la aprobacién, mediante la emision del Acto Resolutivo del Pleno de la Comision
Qrganizadora, de la medificaciéon del Manual de Uso del Aplicativo Informdtico del Sistema de
Gestién de Biblioteca citado en el considerando precedente, paraincluirse el item 4 en el Capitulo
Il, Disposiciones Principales, con la Funcion de Reservas de Libros, considerando las precisiones
realizadas por la Direccion de Licenciamiento de la Superintendencia Nacional de Educacion
Superior Universitaria (SUNEDU), respecto al indicador 4 MV5;

Que, la Comisién Organizadora de la Universidad Nacional de Barranca en Sesién Ordinaria de
fecha 6 de diciembre de 2017, aprobé modificar el Manual de Uso del Aplicativo Informdtico del
Sistema de Gestion de Biblioteca de la UNAB, para incluirse el item 4 en el Capitulo I, Disposiciones
Principales, con la Funcion de Reservas de Libros, por los fundamentos esgrimidos en la parte
considerativa de la presente resolucion;
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Estando a lo expuesto en los considerandos precedentes, la Constitucion Politica del Perd, la Ley
N°® 30220, Ley Universitaria, la Ley N° 29553, de creacién de la UNAB, el Estatuto de la UNAB vy la
Resolucién Viceministerial N° 046-2016-MINEDU, que designa a la Dra. Inés Miriam Gdarate
Camacho, como Presidenta de la Comisién Organizadora de la UNAB; quien hace de Rectora de
esta Casa Superior de Estudios, dirige la actividad académica de la Universidad y su gestion
administrativa, econdmica y financiera; y demds normas conexas;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- MODIFICAR, el Manual de Uso del Aplicativo Informatico del Sistema de Gestion de
Biblioteca de la Universidad Nacional de Barranca, aprobado con Resolucién Presidencial N° 086-
2016-UNAB-CO/P, de fecha 7 de diciembre de 20164, para incluirse el item 4 en el Capitulo Il
Disposiciones Principales, con la Funcion de Reservas de Libros, por los fundamentos esgrimidos en
la parte considerativa y conforme al Anexo que en dos (2] folios forma parte integrante de la
presente resolucion. ' ™,

ARTICULO 2°.- Mantener vigente en lo demds que contiene el Manual de Uso del Aplicativo -
Informdatico del Sistema de Gestion de Biblioteca de la Universidad Nacional de Barranca,
aprobado con Resolucidn Presidencial N° 086-2016-UNAB-CO/P, de fecha 7 de diciembre de 2016.

ARTICULO 3°.- NOTIFICAR a la Vicepresidencia Académica, Direccién General de Servicios
Académicos procediéndose a su publicacién en el portal web de la Universidad Nacional de
Barranca, para el cumplimiento de la presente Resolucion.

Registrese, Comuniquese y Cimplase.
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L INFORMACION GENERAL

1. FINALIDAD

Regular el uso del Aplicativo Informatice del Sistema de Gestién de Biblioteca, a fin de que se
utilicen adecuadamnente los recursos bibliograficos de la Biblioteca Central de fa Universidad
Macional de Barranca, durante el desarrollo de las actividades de docencia e investigacion,
complementando la formacién integral de los miembros de la comunidad universitaria.

24 CBEJETIVO

Describir y especificar los procedimientos para el funcionamiento del Aplicativo Informatico del
Sistema de Sestion de Biblioteca y los diferentes roles disponibles: Administrativos, Docentes
y Estudiantes, mejorando de esta manera el servicio de préstamo de libros con una maye
agilidad y eficacia, tanto para el usuario como el personal encargado de esios sepv
bibliotecarios.

3. ANTECEDENTES

La Universidad Nacional de Barranca (UNAB) fue creada mediante Ley N° 28553, «f 06 de julio
del 2010, iniciando sus actividades académicas en ef afio 2013, f
Durante los primeros afios se utilizo el sistema tradicional para el préstamo de libros, pero que '
no permitia llevar un adecuado control del material bibliografico y el procesamiento de las i
estadisticas correspondienies.

Por ello, en el afio 2016 la Oficina General de Estudios y Servicios Académicos (OESA) a traves
de la Unidad de Biblioteca Central (UBC) gestiono la implementacion de un sistema integral
gque permita la gestion y administracion de la Biblioteca de la UNAB, consistiendo en la
adquisicion de lectores de codigos de barra, impresoras de tickets, codificacion de los libros y
la puesta en marcha del Sistema Web de Biblioteca para la consulta, préstamos y/o
devoluciones y para el adecuado control, inventario v estadisticas de los libros perienecientes
a la Universidad.

4. MARCO CONCEPTUAL

Se define como Sistema Web de Biblioteca (SWB) al conjunto de actividedes o procesos
mutuamente relacionados que tienen come objetivo administrar, orientar y mejorar la gestién
de la Biblivteca Cenirai de la universidad.

La Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria (SUNEDU) de acuerdo a
sus atribuciones mediante Resolucion de Consejo Directivo N° 006-2015-SUNEDU/CD,
aprueba el Modelo de Licenciamiento y su Implementacién en el Sistema Universitario Peruano,
los lineamientos y las condiciones bésicas de calidad para el proceso de Licenciamignto de las
universidades &n el pais.

El licenciamiento es &i procedimiento obligatorio que tiene como objetivo verificar que las
universidades cumplan las condiciones bésicas de calidad (CBC) para ofrecer & servicio
educativo superior universitario y pusdan obtener la licencia que autorice y garantice su
funcionamiento. Al respecto, en la condicion I: “Existencia de objetivos académicos, grades y
titulos a otorgar y planes de estudios correspondientes”, se requiere en el inciso 1.4 que la
universidad cuente con Sistemas de Informacion que brinden soporte & los procesos de gestion
académica, entre otras, con su respective Manual de usuario.

El manua! elaborade contribuird a masificar el acceso y fiuidez de la informacién bibliografica
en el proceso de formacion profesional.
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Para la implementacion del Sistema Web de Biblioteca (SWB) se optd por utilizar e KOHA,
basado en software libre “open source” v gua viene siendo utilizado como una solucién integral
para la gestitn de bibliotecas en diversas instituciones educativas del pais y el mundo. El
presente manual constituye el conjunto de procedimientos para el uso adecuado de logly”
servicios del Sistema Web de Biblioteca, basado en & KOHA,

5. MARCO LEGAL

8.1 Constitucion Pelitica del Perd del Afio 1983 v modificatorias y complementarias (arts. 18°
v 18°).

(3]
P

Ley Universitaria - Ley N° 30220.
5.3 Ley de Creacion de la Universidad Nacional de Barranca - Ley N° 29553,
54 Ley N° 30034 - Ley de Creacion del Sistema Naciona! de Biblictecas.

55 Ley N° 28296 - Ley General dei Patrimonio Cultural de la Macion.

56 lLey N° 26086 - Ley de Democratizacion del Libro v de Fomento de la Lectura.

5.7 Decreto Supremo N° 001-2018-MC: Modifica &l reglamento de la ley N° 28296, Ley
General del Patrimonio Cuitural de la Nacidn, aprobado por Decrefo Supremo N° 011-
2006-ED.

5.8 Resolucidn de Consejo Directive N° 006-2015-SUNEDU/CD, gue aprueba el Medelo de
Licenciamiento y su Implementacion en el Sistema Universitario Peruanoc.

o
©

Estatuto de la Lniversidad MNacional de Barranca, aprobado mediante Resolucidon de
Comision Organizadora N® 300-2016-CO-UNAB del 12 de julio de 2016.

5.10 Reglamento de Biblioteca de la Universidad Nacional de Barranca, aprobado mediante
Resolucidn N° 319-2013-UNAB-CO/P del 04 de noviemnbre de 2013,

6.  AMBITO DE APLICACION ¥ EXCEPCION

Este manual es aplicable a todos los usuarins de la Biblioleca: auioridades, docentes,
estudiantes y personal administrativo de la Universidad Nzacional de Barranca.

7. ESTRUCTURA

La estructura de este documento normative es la siguiente:
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L INFORMACION GENERAL

EoHampsN L

Finalidad.

Objetivo.

Antecedentes.

Marco conceptual.

Marco legal.

Ambito de aplicacién y excepcién.
Estructura.

Evaluacidn.

Actualizacion.

it ISPOSICIONES PRINCIFALES

0.0 o s ke R

Circulacion.

Usuarioc.

Catalogacion.
Blsguedas,

Autoridad.

Listas.

Publicaciones periddicas.
Adguisiciones.

informes.

i DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS, FINALES ¥ TRANSITORIAS

-

DISPOSICIONES FINALES

Primera Disposicion Final.
Segunda Disposicidn Final

EVALUACION

Este manual deberd ser evaluado y revisado de forma anual por la Unidad de Biblioteca Central.

ACTUALIZACION

La Unidad de Biblioteca Central propondra las actualizaciones que sean necesarias.

MANUAL N° 03-2018-UNAB
Pagina § de 33
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il. DISPOSICIONES PRINCIPALES

CIRCULACION

Si prestamos atencién a la pantalla de circulacion notaremos que esté distribuida como en el
zsquema de abajo, tordas estas secciones serén analizadas a lo largo de este manual, por
ahora concentrémanos en la saccidn de préstamos.

Zona de mends v accesos directos

Informacion
del usuario Beccion de Préstamos
A (foto incluida)
; Menu i Relacién de préstamos
datos relativos ante
al usuaric L

Préstamos

trsnedn ¢ emerco dy camé delusuarin ¢ parte de su apelido.

Lo primero que vamos a necesitar es identificar s
[20112682K [ Envier|

al usuario, para ello ingresamos af codigo del
carnet en la celda correspondiente, como en el Prestamp. Bavousln. Hussarchelasisligo
ejemplo:

l.o segundo es definir el préstamo en si, nota que el sistema ofrece por defecto la condicién de
préstamo en sala, puedes cambiar el tipo de

préstamo e ingresar el codigo del libro, siestds  Lensseng OIAROEDRE  “deodsivestr
usando una lectora de cddigos de barras,  iagresecddigo de barras del ftam. @ Gata
recuerda que ¢stas se pueden qo_nf:gurar para I1 00BB201 l p_reimmn]l T
que después de leer y escribir el codige

confirme el envio (presiona ENTER ¢ hace clic

en prestar), lo cual agilizea muchisimo el (ovozanis sy mecriar ([ sinvia |
proceso, pero recuerda definic el tipo de
préstamo antes. B
jListo! Tu préstamo esta realizado lo puedes
confirmar en la relacion de préstamos ; Toevar | Bordin
vigentes, la cual se ve mas o menos asl: Sk | Titdo Prastats | cticacion | SSecciome jooktosiors
MNota que el Sisterna diferencia los prestamos { it i
hechos anteriormente con los de hoy. THIG015 "’”f‘,“,,\mw -:rutfa'gn::.l s | 6w [

i by Aldes Elens 190652 repavake |

et O

“Usar una leciora de codigo de bamas 00—
simplifica raucho el ingreso de informacison v
éstas se pueden configurar para que confirmnen
ef envin.”

Pevolucionas:

Para hacer una devolucion puedes ir al mend
principal haciendo clic en inicic o puedes Iserte codige de barras para su develusion:
hacer uso de la barra de accesos directos, la  |noesz01

misma que estd presente siempre sin

E ftoms Holeiasfins Devolucién  Busscarenstoatdlogo
importar donde te sncuentres, en ella vas a | -

: : o : Chdias | greriemen i
encontrar varias opciones, pero por ahord |wmmes 0 mi’-‘a: Biilamat: codige | |
centrémonos‘en las devoluciones. [o170272018 | Brojule dela | 10065201 Central 5530 ROS3 iLip
Le darnos clic en la pestafa Devolucidn e | por Aites Elera | p2doe
ingresamos el codigo de barras del libro ' i
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(siempre es mejor usar una lectora). Y se mostrara una lista en fa pantalla conteniendo 10s
libros recientements devueltos
En el caso de que el usuario entregase a destiempo el libro, apareceré un mensaje indicandote £
&l ndmero de dias del retraso. y

Renovaciones:

Para realizar una renovacion es necesario ir ‘ a la
relacion de préstamos vigentes del usuario, '~

una vez alli marcamos la casilla de : A
verificacién que tiene al lado (en la imagen | e et e ie mi
esta dentro de un circulo rojo) y haciendo clic ™™™ e s | v |
en el -botén [Renovar ¢ regresar items [T T — e @,ﬂ :
seleccionados]. Tal como aparece en la | | by iz i el
imagen. i

Panlans: raiss T
an b e bagad |

Como gaguramente nctasteI puedes renovar Anuler imie de renovaciones:-) | 55 Renowar & rapeser Emnsm:wa%!\ R Rarcr lwmos /\
mas de uno o simplemente fodos también
puedes hacer devoluciones del mismo modo

Transferencias:

Lina transferencia es ei préstamo que se hace entre ! :
bibliotecas o préstarno inter-bibliotecario suusonoes . |ansferencia
nada frecuente por esa razén no se encuentra en la -

barra de aoccesos directos, para hacer una Biblioteca destino:
transferencia sera necesario ir al menu principal, | Cenfral ¥ |

déndole clic en inicio. ingrese codigo de barras:

[Enviad

=

0086201

El procedimiento es sencillo requiere especificar ia
biblioteca de destino y el cadigo de barras del libro.

Recuerda que al hacer una fransferencia el libro figurara regisirado en la biblioteca de destino
y ya no podras circularic hasta que este sea devuelio.

USUARIOS
Busquedas
nserte alndmers de carna delusuaric o parte de s apelido:

Puedes buscar usuarios directamente lochoa |I+1] Biscsr |
desde el menud principal, ingresando su Buscar usuarics  Préstamo  Devolusion  Buscarsnelsatilope
nombre o ndmero de carng y clic en R S o e e B
[Buscar]. Como respuesta el sisterma shmisvarten ot (D A
mostrara una lista como esta: T S ST X T

Olz1861 | OCHOAALYARALD, Josd Jests (2345515248 Admnna | Cantral Echitar
Para ver informacion més detallada haz ek e mta@mlcce
CIiC en el nombre del USU?riO o Si 1] 112882K |OCHOA NOELIA NATALY (20112692<) Admna | Central Ediitar

deseas cambiar alguna informacién haz clic en la opcidn [Editar], la informacion detallada se
vera asi:
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Crezgcidn

. | Mz MOELIA MATALY OCHOA (201126821}
Se puede acceder directarnente dando T e ek Nk

clic en la seccién Usuarios que figura 7 V| 5w e o azseak

i Categoria: Alurnno
ane i .ii * i o hmc L Edtar F«mé}mnk:ra: 12082014
| meny principal I | rimigunes do Usuaies IS 00z |
: logoria; Mmno Usuario: i Nahnr
Una ver en el moduio damos clicengl (=™ kel Ay
botén [Nueveo usuario], y definimos el
tipe de usuario @ crear. S —
LUEQO Veremos una lgentificacidn del usuario
pantalla donde L s
ingresaremos los datos | Siblistecologe ‘ e
L H | Tlpy documento:
personaies del usuario. | Docents o
Visitarite R L =]
Los campos requeridos —————  u obligatorios figuran con etiquetas rojas, la
informacion de contacto es Gtil para ubicar al usuario en caso de requerirlo.
Contacto
Los datos de administracion de biblioteca e
nos sirven para categorizar al usuario i [

También podemos dejarle notas al usuario o
al personal de circulacién notas acerca del
usLario.

v | Reguedto

=R

Finalimente serd necesario asignarie un Haeh

nombre de usuario y contrasefia para que pueda ingresar al catalogo.

Una vez llenado el formulario hacer clic en e e

[Guardar] y habremos registrado un nuevo TR
usuario.
Este mersse sE Fwagira on b pagne dul wsuano on el CEAC
Mro e |
Erstonidn:
Esta marsais 38 TGN CURNJ0 53 [IMSONTH & GHie 12LHI
Fotografia

Para Agregarle la fotografia al usuario

debemos ir a la seccian de Detalles del Administrar imégenes de Usuarios
usuario y hacer clic en el boton
[Selsccionar archivo], luego escoger la
imagen y finalmente enviarla haciendo S6lo 500 SCpOrRtoasins
uso del botdn [Silbir}. Sclencion eol archiva asubir:

IWingin schive seleccionads

Si gueramos eliminar ia imagen de un
usuario debemaos darie clic en &l enlace
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Permisos:

Para acceder a esta opeion debemos desplegar el botdn de mas opcicnes que se encuentra
en la cabecera de ta informacidn del usuario.

Una vez dentro, debemos definir que roles Usuario OFAGIStal
tendrd el usuario y hacer clic en el botdn Nembrede [T
Estaklecer permisos. e incelie —

gl mirara dé carires
El personal de biblioteca usualmente T o A
ejerce un rol definido, aqui algunas
sugerencias de los permiscs que deberia
ejerce en la hiblioteca:

ra 3

:(la_ruﬂui: Canoalar

tener un personal segtn el rol que

Girculacién: (circulats, catalogue, borrow).

Catalogador (catalogue, borrow, deletecatalogue, editcatalogue, editauthorities, serials,
attachitems). T W e . e

Alvaro OCHOA BENAVIDES [2348513247)

mihouss
S.i:?l JJAN DELURIGANCHO LIMA 140137
Linfa

Teidfono prindpal, 5345345 (_/
Otro taléfone: SE7-ET9RT

Emailprindpal: ey &l @m alcom

Género M srsculing

Editar
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Administrador: (borrowers, permissions, tools/ batch_upload_patron_images, staffaccess,
BUCLISOUSETS).

Estas son solo sugerencias pues los roles del

- v -] (suredibiadan)  Acceso a todas las funcicnes
personal puedsn variar mucho segun la | s (icuiate) Prestary doveiverlibos
arganizacion de la biblioteca, en general, fodos - L featalogus) Vere! catalogo Raquerndo parzlogwee. 10

permisos disponibles a aplicar son los siguientes: | $0¢ pipseckil Exagine -
b (bomowers)  Agregary modificar usuanios
() (penmissions)  Estsblecer penmisos '

Algunos permisas se encueniran agrupados, &l |

I B (reservefortters)  Establecer resenvas para oY0s USUAM0S

autorizar el grupo se esta autorizando todos los {0 onow) Prestarlibros

permisos del mismo, para alge mas especifico || ) ectwcetiicgue). Edieral asielorn (Medicarmoiire bidlogtetyfndos), |
desplegar la sub lista haciendo clic en el [+] que 2‘8 fﬁuﬁ&:ﬂﬂz:‘:g&fm |
aparece & la izquierda y asignear [os sub permisos [0 granagement}  Setsarp de bitliotess (¢essentinuaco) |
de manera especifica. @-D flools) Usartorlas ias hamamientas (expandir para penmisos especificos) g
II:l (editauthonlies) [ ditar Avtoridades

[‘PD (seriais) Administrar subscipcicnes senales

] (reports)  Acoeso al modulo de mpoites

!’-Cl (staffaccess) Pemmilir al personal modificar pemisos de otros usuanos
(] (coursereserves)  Reservas en curso
B} (ugins) plugins de Koha

![_ - ) Canesiar

3. CATALOGACION

Consideraciones Previas

Antes de catalogar un documento es necesario asegurarse que no exista previamente en la
base de daios, para ello debera buscario primere {(Ver Basquedas Avanzadas). Con este
macanismo podremos identificar si un documento es:

+ Un titulo nueve: No ha sido catalogado e Agregar regisiro MARG
ingresado a i@ base datos. {Ver crear | ®

|Hom ¢5 traban{ Predeterminado_ ¥ |

nuevo registro bibliografico) oG e A G E & % W W
® l:En ejemplar: Tlle_r}en Iosﬁ mismos d'aios_’cie SR he o
titule, autor, edicion y afio de publicacion. gy Ceametasensl |l S
{Ver Como agregar ejemplar). P L s —
e bUna Edicidn: Tiene el mismo titulo, autor, 003 7 - IDENTIFICADOR DE NRQ 0%
o = ~ po CGampodeconkal | £ : =
pE-F'O E! aﬁO de ed!CIOn 5" ei ari de CO5 7 - FECHAY HORA DE LA OLTIMATRANSACCICH™

publicacion son diferentes. {Wer coms  co emsecm

dup”car I‘Pgistro) C06 7 - CARACTERISTICAS DE MATERIALES ADICIONALES INFORMACICN GENE
o2 3 007 7- DESCRIPCICN FISICA DE LONGITUD FL4A=INFCRIMACICN CENERA(D
4 gy Campodeconral |

008 7 - CAMPIOG DE LONGITUO FIJA INFCRM

Mantenimiento de los Registros Bibliogréficos ~ o cangicazanbel | ...,

Crear un nuevo Registro Bibliografico

Cuando se tiene la certeza de que el documento no se encuentra catalogado en la base,
podemos proceder a ingresarlo, para ello haremos clic en Catalogacion del mend principal y
clic en Nueve Registro. Después de elegir la plantilla de trabajo, se mostrara una pantalla con



UNIVERSIDAD NACIONAL DE BARRANCA

MANIAL N° 03-2016-LINAB

MANUAL DE US0 DEL APLICATIVO INFORMATICO
DEL SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECA

un editor gue contiene todos los campos del formate Marc 21 Bibliogréfico, como en la siguient$

imagen:

plugin o generador de contenido al cual
podemaos accesar dando clic en el icono del
editor del plugin que aparece al lado del
campo (marcado en la imagen anterior con
un circuio rojo). El plugin del campo 008 es

Pagina 11 de 33

COMo sigue:

Los campos 0XX disponen de una funcion
de autoilenado, para activarla hacer clic en

el fondio del campo.

Para agregar informacion en  los
campos TXX, 8XX y TXX deberad activar
&l plugin donde podrd accedsr & una
ventana de busqueda de autoridades,
donde podra ingresar el criterio de
busqueda y hacer clic en [Buscar] y
luego Eliia.

| iGue indz ol luger de publeacién, produccién, o |
| |elcuciin. Lista do cddigos MARC de palsas
| 18 - Iustraciones - eddigo 1

lustraciones
lstre cones - codigo 3

- llustraciones - cadige 4

-Audiencia ohpto

orma de ftem
cédige |
- chdigo 2

faleza de los contenides -

da los contenilos | -No se inteniz codlicar

| 126 - Natu de los cantenidos - cbdge 3 ||| - No s intenta codiicar

- Haluraloza de s conlznidos - cddigo 4

- Pubfmciin gubemamental

- Pubtezgidn da conferencia

Basqueda de auloridad

I B Limpar campo A Crear unig nueva autordad

Buscar opoiongs

Tipo de st PERSC_MAME
Entrads Principal  [contiene ¥ | [ ramirez |
{sdlo Sa)
Erlraga Frncipal. [cortiens V|| =
Er costpier  [contiens ¥ || ]
prarte;
Concivercinde  [contiens v [
cEbanenE o
Oroar por. - {EncebazamientoAZ 7 |
{fiser | Carcelar
flesultados Ta2de 2
i Usade | Obtenio!| Otra accidn
Parsonal Mames: 1 veces |efia Editar autoriced
Gonzales Ramimez, Luis A.
Parsonal Nameas: 1 veces |efa Editar atoridsd

fRodas Ramimez, Enrigue




UNIVERSIDAD NACIONAL DE BARRANCA

MANIAL N° 03-2016-LINAB

MANUAL DE USQ DEL APLICATIVO INFORMATICO
DEL SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECA

Para ampliar el campo o ver todo los sub campos haga clic en &l nombre de la etiqueta, esta
gtiqueta posee su lado derecho dos iconos gue sirven para duplicar el campo y eliminar el

campo respectivamente.

UUna vez que haya terminado de ingresar
toda la informacién, haga clic en &l boton
{Guardar] de la parte superior. Al hacerlo
se mostrara la lista de los ejemplares,

—

020 7[][]- MRIERD INTERNACIONAL NORMALIZADO DE LIBRO “SEM\EJ—QT)
ey san |

fondos o existencias. (Ver Agregar ejemplaras).

Finalmente, para poder ver el registro
completo hacemos clic en la etliqueta
Normal, la visualizacion
documento es cormo sigue:

Modificar un Ragistro Bibliogréfice

Para modificar un Registro Bibliografico primero debemos ubicarlo y luego desplegar la opcidn

[Editar] > Editar Registro.

T “ # Echare 1[ L Guardgre !l&;re_gm el iﬁlrnu."_mi|

Reporier

% Precia | |____
q Gaifcasion | (o o
[ Valver alnsrewuadu] [ b M ” & itz = H A Cuardar |! Syarazer e 11 Beurain: ;

u Pravio I Sguieni »

Reporte resultados recoincaciones DEM Perd

| i
e or[es] DBM Perd
normal  del  [romm i
Desaripeits 8 pagias
MASC Tl EMPRESAS PRIADARECLUTAMENTD OF PERS DUALDRE CVO5| SERL
[z F .
e, Cetad
B a,.\d'a Rs“!’?
Sebecdenar Wil | Limpiai tndo .&\
— Ll S/ i \e
A Tooce | Buickoal - ] Ceomdee
! “-‘;‘LTI Ry Cadgno | el I‘:;E-“_“a;ﬁ’f‘-ﬁ’ * ey %
Iigmarial de pragies wal 1) F45 | O 4961 8| Edia: =
’E [:l Libre| Cenbra ggmﬁl 4 X = (g é’
) Drik 65 @
Hciofa

Aurorfes) DEM
p—— k|
Deseiipeiber B g
Temsis) EMPRESA)
Recuzos on B H
Resuttodo DBM
Wista peevia MARE:

Editar kams
Edilar femsen lote
Elminar izmsen kot

Admntar iem

Editsr como nuevo | duphcar)
Roemplazar regisro viz 239 50
Elimmar ragisro

Eliminar lpdos ks iems

OMAL | DIFE CTIVOS | PERL

]
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Duplicar un Registro Bibliogréafico

~ ; 1 i T 2 S X :
I Valver o losresutados i A Paaea ¥ J:_ & Slilar i & Guardar ]i Agragar s ;Lﬁlqmn‘,

it TR i 1 o il tc' =h
Si deseamos rgduc&r _ei_ tsem.po de [ cPrevo | squsme Reporter] Srreasr P
llenado de regisiro bibliografico se ) purorespoomy  SdRarioms
puede crear un duplicado a partir de @ Tpodenesat: [1]  Ediar Bemsenlole ofro
roe . = Dy ion: & pa i 7
similar y editar las partes necesarias W&o s ENPRES) ::: t"“*“'“’ haynRecTvas|FeRy
. i Recurses en linea: Hi LT Gt
para hacer un nuevo registro. Parla e Existonsiss|  E0M8rOMO nuse (cupken) |
duplicar un registro existente, haga clic Peemplazar reqisro a 239,50
en [Editar] > Editar como nuevo 113 e
= i Eliminar badoslos tems Ligign de E;:Eq-.ri
{duplicar) I # A -
Hiswraite présumos 0 E] Libro| Canbral  |530 FiD45|Disponible| 15549618 | Ediar |
2008 |

Eliminar un Registro Bibliogréfico
Séio se pueden eliminar registros bibliograficos que no tengan gjemplares, motivo por el cual

poder eliminar e registro.

Una vez sin ejemplares, hacemos clic en [Editar] > Eliminar Registro

Mantenimiento de ios Ejemplares

Agregar un Ejemplar \

¥ Nueey | # Editarv {1 ok Guardare it Agregarav ﬁtmpr'mir‘;

Para agregar un ejemplar debemos ubicar
el registro bibliografico y luego dasplegar |a s T
opcion [Editar] para finaimente elegir la |, uw (1] Fiteriemsenios
Eeditar it@n‘;s Descipoice: Bpaging  Eliminar flemsen lote

Tema(s) E@RESA Adjuntar flem

. . . . Recursos eniinea: H; : !

A continuacion, se visualizara el formulario Resunwpen| Edilarcomonuewe(dupian) & para  agregar
fondos o ejemplares, donde podremos | ReemeRarregiroe3950 | ggragar todos

5 i )
los items de un documeanto. liminar regisro

Reporter fes DEM Perd

opcién

ONAL | DIRECTIVOS | PERU

Eliminar todoslos #ems

Clic en [Nusve item] y podremos items pam Quimics por Gartolin Rodriguez, Walter

agregar nuestro ejemplar en el ya e o e
conocido editor MARC, una vez llenados | ¢ | Ulcocien | Coescibn | Prtstamo | TESEH | O, | Clasifcnaién
. Editar|{Borrar Oy Central E: il (- 540 C25
los campos correspondientes le damos | L ;m' iﬁ:w - E{;’“.éﬁ&% = i
- = Ednar |[Borrar | Dupicar pecsidad | Préstamo o &
" = ; Sala Gener b
CIEC en EGuarddr} para quc @] ejegnpiar Editar [Borvar | Dupbear | Central : Espacizidad |Préstamo  |Libro 540 C28
Sz Genera Gomicliano

sea creado. Repita el proceso por cada
sjgmplar fisico.

nmodificar Ejemplares
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Para esta labor hay dos enlaces por cada

| therammwuwo:l i rzev v “ FEdimt e L Guardsr | Agragerse ldh‘ i

ejemplar a tener en cuenta: T ey S e v
o Editar. Para modificar la informacion E )| casctemsenio

ingresada con refacion al ejemplar. waRe et IS . X
o Borrar: Elimina el gjemplar. e B B

Si lo que desea es eliminar todos log  wm N S onrl s

ejemplares de un registro bibliografico sin  reevs T T

tener que hacerio de unoc en uno pueds  Fsowldspessme Fe []'%En,;[mm ]gggﬁms1Wnnlu& Tasase /5

hacerlo desde la opeién {Editar] > Eliminar
todos los ftems.

Visualizacion de los Registros.

{2 Wueyar 17 enar e || Bdustdacs | nar

£ = i Tanng:
Hasta el momento hemos venido " Registro MARG : 62{ Reporte resultados)

visualizando nuestros registros en el MRe .~ Conbojsds ¥abop!{Fredviomiags <
maodo normal, pero existen otras formas "% b o3 @ m B
de visualizar nuestros registros, estas son ™™ | 24558 THTLLO PROFIVENTE DD
. . = i oo { & Tierds Fopork resulados
la vista MARC, la vista ISBD v la vista de ™" W athaneindas SRR
fte Fislarist g pedstanmos | 284 - NEOPMAGONDE FLBLICACION ¥ COPYRIGHT
teimns. | aLugarde pubtcacsrime
Foapealio on | o eddodEM

- Mﬂﬁﬂﬁr’:jcm“ | :Ff:iiu:‘pubmdn 2000

Yista MARC i

Esta vista nos permite visualizar los registros de acuerdo a los carpos y subcampos gue
hayamos ingresado y estén agrupados por pestafias numéricas segtin el primer ndmero del
campo MARC.

Vista iSBD

Marmal

No muestra la ficha catalograficaconlas compers

reglas AACR2 que permiten el a Repers IeBC A - s
intercambio internacional de registros A U i
bibliograficos entre las agencias ... e e

bibliograficas nacionales ot sty | PTRE EVPRESAS PRVADAS, RECLUTAHAENTO OE PERSONAL DRECTNOS PE5

Cod. Usefcaddn; HOBTE1 AL 1005

Elagisve de
madifestiores




UNIVERSIDAD NACIONAL DE BARRANCA MANUAL N° 03-2016-UNAB

MANUAL DE USO DEL APLICATIVO INFORMATICO Pagine 15 de 33
DEL SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECA

Vista de items

Nos muestra una informacion detallada por e | (% £ G- ) L
cada ejemplar. El enlace Editar items nos  wac | Reporte resultados
o . . T | DR Perd .
lleva directarmente al formulario de edicién de . s @ ejemplares
Ver Editar Ejemplares 3 ' oy oo
) ;
" { Detalles Nsleas: 8 pagras
FreEseivas ! o, de itams: 1

Historial de préstaros | Codige deberras
| tnformacin del ftem sdter fiam)
Blbllotess de afgen: Cortral
Tipe de ltem: Ubro
Cod. Claslfeodon: HDETED AR D65 2008
| Estados
Eztade de pérdida
Eziado de dafio:
Fratimde?
Historial
Tatul du pristonos:
Ultiena vez visto:
Gittima vez prestage:

Fegwsro de
meddcamnes

Historial de Préstamos

Aqui se muestra le relacion de todos los préstamos que ha tenido el libro incluyendo informacion
sobre el usuario, la fecha de préstamo y devolucion del mismo, etc.

i Historial de peéstamos de Reporte recultados

Herral i e
por DEM Perd
WARG | dnskdoprestads 1 veces
ttsarcs 0 fu | st [0 '7_1_|-mmn§ 3 Pt ::om'.i-i Busna
Fams 1l hsdln
Retetas |
e mewwsataldet e Sk Y
) Histaria| de
4. BUSQUEDAS [prestanss
Fogista ce
madifeazhinos

Buscar en catdlogo

Para realizar una bisqueda simple solo basta poner el término a buscar en el cuadro de fexio
que aparece en el mend principal, ojo que el término de blsqueda puede ser parte del titulo,
nombre de autor, fecha de edicion, cadigo de barra o incluso nimero de ingreso, cualquier cosa
que estés buscando, luego solo queda enviar el pedido haciendo clic en [Enviar].

inserte palabras slave pasa la blequeds;
imadelo

Pristamo Devolucidn Busesr usuarios  Buscaren ol catdlogo

ey
|| Erviar|
et | o

Busquedas avanzadas
Buscarpor
Para realizar una busqueda avanzada

debemos darle clic en busquedas del ~(FHi2NEISS !lre;nc-fel _ iEm‘?E?f‘“d‘m“--f
menii principal, una vez alii podremos j v p;z’b,& e @mna

resiringir nuestra busqueda no sodlo por

una palabra clave (lo que equivale a una I?H..,.JJ itienos opdonegfMueva Bosqueda]

busqueda simple) sino que podemos  ygodeitem limitar el
area de busqueda a un campo especifico
como son el autor, e fema, la signatura
topogréfica, etc., ademéds podemos o # coovo o B o 0B Low 0B revses

Ji+3

Iirmitar a cualuiera de los siguient
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combinar nuestros criterios de busqueda mediarte i usc de operadores logicos y seg\BKveesedse
afiadiendo mas criterios usando el enlace [+1.

El sistema también nos ofrece la restriccion por Tipe de ftem, solo hay que seleccionarlos.

Enire ofras opciones més de blsqueda gue se ofrecen, también puedes cambiar el orden
predeterminado en gue se mostraran los resultados de tu busquada.

AUTORIDAD

Los registros de autoridad son una forma de controlar ciertos campos en los regisiros MARC.
E! uso de los regisiros de autoridad proporciona control sobre ios encabszamientos de materi/a,
los nombres de personas y lugares :

Crear autoridad

E B sevava munidid- ] l_ﬂ Wucor o deedy '_-'..‘K.l.'!i.l\i

enlace
Autoridades del menud principal y luego clic en el botdn NUEVA
AUTORIDAD.

Gontiranc Para crear una auforidad debemos hacer clic en el

Genarico
Wemibre Carporatve
Nombre geegratce

Tema

Término Cronalégico

Existen diferentes tipos de autoridad por ello debera especificar gué
tipo de autoridad va crear, como se muestra en la imagen.

Térming GaneroForma
Thulo Unikzrme.

Los ipos usados por la biblioteca hasta el momento son:

Autor Personal: Para ingresar nombres de personas naturales.
Mombre Corporativo: Para ingresar nombras de instituciones.
Conferencia: Para ingresar nombres de conferencias.

Mombre Geografico: Para ingresar nombres de lugares.
Tema: Para ingresar los temas de recuperacion de contenido.

s & 8 2 @

"Antes de crear una awloridad verifique que  Agregar Autiwidad Autor Parsonal
esta no exista previamente en la Bass de
Datos.”

Una vez seleccionada la plantilla de autaridad
se procedera a llenar los  carmpos
correspondientes.

Para la creacion de autoridades los campos

000 - INDICADOR =

~ 90 Carnpods cantel *

[ nzaz2 nas00
D01 - NOMERD E CONTROL =
003 - ICENTFICADDR DELMOMERD CECONTROL &

“ 0 Campo de corfrol * [PE-LisER

005 - FECHAY HORADE LAULTIMA TRAMSACTION =

“ 00 Campoda ol * [201501021931280

008 - ELEMENTOS DE LONGITIIDFA &

~n| Geripessniis, [150102] 5c allzabn |ala_d
000, 003, 005, 608 y 040%a son obligatorios, (7. renereLacaraosacon ©
perc basta darle clic al fondo del campo para = Apriaqoosat [ PELISER
activar el autollenado, para finalizar el procesc s
Suarda]

clic en GLEARDAR,
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8.

LISTAS

Lina lista permite a los usuarios organizar sus lacturas segn sus preferencias, cada usuario
puede crear las listas gue considere necesarias.

Craar una nusva fista

Crear listas

Meirbre 2 b= 1isva: [Leciura basica | Hegueni

Prapietona: ot

Para crear una lista hacemos clic en &l e

) ) . ) A Dseleraee oxk li::.:u [Edo S

enlace Listas del mend principal y iuego clic fo .
o Cutegoriar | Privads Y
an el boton [Nueva Lista].
E } Frarmisos: |No @"E— L oodlopsies Giro Bgregar antradas

Solo se requiere un nombre para la lista, }{"—"’f— e e

£ . it ¥ | nislguiers efimin il riicss
definir por qué campo estard ordenada y e e
gstablecer la categoria: |Busrsar] - Cancele

« Privada: sdlo puede ser administrada y vista por su propietario.
e Puablica: puede ser vista por cualquiera, pero administrada solamente por el propietario.

Fi duefio de una lista siempre tiene permitido agregar entradas, pero necesita permisos para
removerlas.

Agregar registros a la lista : b
Agregar un ilem a Leclurs besics

Para agregar ejemplares a la !‘ista, lo podemos hacer Bidiusdbiemay

directamante por medio del codigo de barras. rgren

Otra manera de hacerlo es realizando una
busqueda, y marcando lz casilla de verificacion
anios resultados, luego en el combo etiquetado . ol
i fe » . 5 1 Wodet gd-el?lw sis de pollticas
coma “Agregar a” elegimos la lista a la que e o
i o 136 prginas,

vamos a agregar y clic en {Guardar].

o Resorvas | Edear ragisiro | Editar Iu.-m‘a:__
Rarma laboal die b scthwidse: prlivaca y pasiio
o0 Fodee Rombran. Sorigea

- EHAPRIO1ES

RIFZUEALY 157

Litsina

=~ EHAP{RRGEIC

| PPSIOGLE 11)
Lioro

© Tpude qmln:hqkf-l..ioro
= Dinscrpddieinnn
I IBENOYE S 2-4H6R-4-2

Resmvae ; Fiztor regmirs | E6A=s i

Ctra forma de agregar un registro es desde la
vista detallada de un libro por medio del ment Agregar a

3 3 X e ] b Nuswe 1 o Bdler e 1K Guardee || Apregerar | #eorive
Para finaimente elegir la lista 2 la que [wma R S U duenows” || Bt
> g = i T | Elsistema CER en la Contrald
gueremos agregar o crear una nueva si 0 ore experiancia de Gestion del C
{fE!SBE!mOS 580 furories} Panizzo, Maris del Carmen
s Tipaamstadat; Lileve
Ediiier P e,
= ascripein: 70 plsinas.
et 158 S7B5124541209
! Temajs) GORERMASLIDAD | GASTCS PUSUICOS | EVALLRCION DE PROYECTOS |FEAL
Huetwisd ga présismos Fncsrvos enino:  Hega che pora sucess 0 s
m— S T
§io thmﬁﬁ&immmhum@m‘~whmmm
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Agregar 2 una lista:

= Elgi GCERanln C ie Genceralds la Ropibkza

Por gltimo podemos revisar nuestras listas dando clic en Ty
la opcién listas del menid principal, donde veremos
nuestra lista recién creada.

.

Agregara una nusva Bsta:

Nomrede |

Bl
Tebigorixc Ipdvnda ]
[cima'Jnr Carmdar

Listas

Bus listas Listzs pilblicas

Morrdee de 1 lista Cotenfdes | Ondeasr por | Tigs
iectura bdsica 3 itarn(s) | Tiluo Privada

Opcioms
Eiditer] {Borrar]

Fitte Aotoe | FEPRUR L chiticanion |
| sistema CBR en is Contraloria Geneeat | Panizzo, Marlz | OUWOH20S | cantral i
| delafepibiica del Carmen | | F437 P23 2009 |
{ < | | H
i ipaf Panizzo, Maria dal Carmen i |1 Cantral |
| =1 427 P23 2009 |
i Tipo da materiall Lo ] H
| | Doseripcién: 76 paghan
BN B73-512-45412-0-0.
Edicién: Primera ediddn
Azem enlhea: Hapa diepars aos an fnes
Resarvas |Ediar roghie [Echerttens | 0§ e
woeio de polifices macoscandmizas i V025 . centeat |
Tipa de mazriali_[Libro : } [HB178.5 M&E |
2 H H 2004 |
Desyripaén: 125 phgnee. 1 |
___Reseives | Editar regiites | Edilar Heims

! Reporte meultados moclocaciones DBN. DBM Pard | 0022035 |t Canvol

I or DBM Perd 1 | | (MDarTsyAsDIs |
P s | 2008 .
| | Teodemamiat —Lore

| Desripodn:g paginan

| | Axemenlhes: Hapo Sopars aceto an lhea

_. Feservan | Eghar rogwiro | Eddar itarhs

Una vez alli podemos eliminar los registros afiadirle otros nuevos, hacer pUblica Iz lista, enviarla
por email, imprimiria, etc.
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7. PUBLICACIONES PERIODICAS

Esta herramienta, permite a la biblioteca
controlar tos arribos de las publicaciones
periodicas & las que se esta suscrifo, su
funcién es principaimente de organizacién.

Mueva Suscripcién

Solo debemos hacer clic en la opcion
Publicaciones periddicas del menu principal
y luego clic en NMUEVA SUBCRIPCION

Una suscripcién necesita ser hecha a un
proveedor para asignarle uno, hacemos clic en
el enlace Buscar proveedor

Suscripcidn a publicaciones periddicas:
busqueda de proveador

Nembre del provaedor| Graw

Le ponemos el nomire o parte de el en ia

bisqueda v le damos clic en Elegir, de la lisfa de resuitados

Ademas tambien debemos espacificar a qué Htulo nos astamos suscribiendo, en el casao da que
&l fitulo no este registrado en nuestro catélogo lo podemos crear haciendo clic en el enlace

Crear registro

Pagins 19 de 33

Dotaties de lx suscripcion

Provesdor: | ] (L_____‘

Regiatrm: | (l

|} Buscar proveedoy

1) Requsrio
Buscee por regstng | Laser registre

—~  Cree un registre de ftem cuando matba
= esin publicochdn peaddics

no croa un wgistro de item cuando reciba

OJer publicacén pedddica

Cuando hay un eixnplar fequisn

O Qmitie niimere de fascicuto

®  pantener o ntmero de fasciouln

Historial manual £
Biblioteca: [Ninguo | (eiegd unm viiotecs)

Mota pablica: | !

Kotano piblics

Motificacién o [Ningwo |
usuane! Seeececando un svise parnited a los usuanios suscribise
a ol Feationes cuando S2 resdis N MUsw ejemsar

Ubicasion: [pNingen |

Perivdo de gracir: [:“____ . idias)

Namers de |

ajemulares pava lp
fnteiet:

Mumess de 'L'_T_—_l
Fascionlog pars &
DR

O fo buscamos dentro de nuestro catéloge, dandole clic en el enlace Buscar por registro. Para
ello ingresamos el criterio de busqueda y el tipo de documento v luego clic en el botén

BUSCAR.

Como resuitado de nuestra bisqueda
obtendremos una lista como la que sigue, donde
seleccionamos el registro al que vamos a hacer
la suscripcion dandole clic en &l enlace Elegir
que aparece al lado derecho de la lista de
resultados

Resuitados de Ia blisqueda de provesdor

Bhsqueda #n of catilogo

Falslira elave:
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Uina vez elegido ¢l proveedor vy &i registro
bibliogréafico  debemos especificar la
biblioteca a la que amibaran las
suscripciones entre otros datos de Menor | iracsen o deedo plbiice sodmio | Guma Hepat
in"QOl'tanCia, |Ueg0 le darﬂOS CliC en el B sislema CBR en la Contrabria Generalde la Sﬁ? Maria de - 1
botén [Siguiente]. Ropibla | Semy |

Manual laboral de a actidad p'n.-ada y pubﬂca Rodas Famirez,

Resultados de bisqueda de 1 a 10 de 10

Tituia usiar

| !’ai‘wawn populﬂr sn po!tms w«m!ﬁa 1’anuv<d Mamn

Fian operstivo nstitudonal y lablero da fnando | Vésqui Carorell,
ntegral en San Martin Pablo Martin

Enssyos sobre el rol de 2 infreesinudura viaien

Ahora debemaos especificar las | mamenivemnemodelPari. .. .. WS e L
caracteristicas de la suscripcion como la | Muriopio producivo I
frecuencia de emision, la duracién de lg | Desaol econémieo baaly L2l e E0

Mode'n de analisis de politicas macosconomicas

suscripcién, la fecha de inicio, el patrén de | fam=leconomiapeniana

: Aspectos tedricns y préadions de |as ascciaciones| '
numeracién enire otros. piblico privadas en sl Pen) et e e e e

Buscar olro registio

Cerrar

Agregar una nueva suscripcién (2/2)

Series

Fecha de pubticaci
ded primer nlmes

Frecuenaia; [ 1/week

Duracion de (5 [issues
suscripeidn Lk

Facta de inicio ds (01012015 ||~
susaripeisg:

Fecha da finalizacitn |
de la suscripcitn

- elume
Comienza con 10
Contador intemal |5

L icultar patron avanzada

{ «Aniterior | Tost de patron ds predicoidn |

Subscripeidn para Manual laboral de s antividad privada

Pz Eferag Flastnen
10 de la 2
susoripeidn:
ldentidad det yoedels
bibliotecario:
Proveedon e Graw Hil
Registmo: Menual labomal de ia scihidad privada y pdblica (143)
Blblictaca: ENAP
[tems: La recepciin de ura publzzcion perddics no oea un regisiio de ltem
M ere de Se mentiene el ndmero de seri cuande s& obsens una imeguiardsd.
pubiicacisn
parnddica:

Perote da gracia: 0

Para finalizar le damos clic en {Guardar Suscripcidn] v podremos ver nuestra suscripcion como sigue:
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Recibir sjemplares

Para recepcionar

Pagina 21 de 33

&je‘ﬂ p|ares Edicidn de publicacion periddica Manual laboral de fa gefividad privada

5 5 v saddi Pukdeudy | Expoiads (o] Nelas
arribados debemos darle clic en el |G fme: agiasa] s el s 1 ]
b 6 R -b- e Ejernpiar suplementaria [ | =l == s |l ]

oton [Recibir] que aparsce en 18 G o
pantalla de la suscripcion.
[ i
El sistema nos mostrara el o los Yiommeion do colsccon de publicacienss parddicas per

ajigmplares  que por fecha de  Resumencessuscripisn

#3

vencimiento deberian haber llegado v

Fﬂei\ﬁ'ulﬂ'-l T R L

}ﬂaﬂgﬁ s P TRanaes |
Twosk | Vel Humber oot | [Cooweile vcimataciin |

damos clic en [Guardar].

Eit)

(e pubbeasion pedicien [ [Gmanl siguiets | MReceacitn mallipda |

Salnesienarions | Lirpie tods

[Ecin | Fronw ot + i+ NGram 0 |Ewads » |Hetas 6| Biictnen 8| Kuen

® 100172004 | 1ot eats vt 30, o2 [Esparmdn | F— | srpvtemee tista |

Finalmente podremos ver los arribos correspondientes a la suscripcidn tal y como se muesira

21 la pantalia siguisnte:

8. ADQUISICIONES

No es posible hablar de adquisiciones sin hablar de recursos economicos, por eso antes de
realizar una compra o adguisicion primere debemios administrar los recursos econdmicos, para
ello el sistema cuanta con ias opciones de presupuastos y fondos.

Manejo de Presupuestos

Un presupuestc es una asignacion de
dinero para un periodo especifico, para
crear un nuevo presupuesto vamos al
mend adquisiciones - presupuestos y clic
an el botdn [Mueve presupuesto].

Después de asignarle un nombre, monto y
por supussto el periodo de ejecucion del
presupuesio le damos clic en [Guardar
cambios]

| 4 Nugwo prasupuestc |

Agregar presupuesio

Fecha de infcio: L{_J:,,rm,rzms_'] [

(REMSDIVAAAA)

Fecha final: [1231/2015 ||

[ R

Desedpeidn:  [Compra de Eguros
Monto total [100000.00 |

Aetivar &)
presuguesios:

l.uego podremos ver el presupuesto recién craado en la lista de presupuestos aclivos, podemos
crear todos los presupuestos que sean necesarios para ¢l mismo periodo.
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Administracion de presupuestos

Moneda =SOLES

Marngjo gi e e B
FQ[’](’!QS Nombra del Fecha de Fetha o
presupuests nicia final Total Aeclanes
Comprade Equipes | gi040015 |12@1/2005 | 100,000.00 E:Iarﬂnnal.'\gregal
de
Compra de Libros 01012015 [12@1/2015 | 1000000 |Edir Borrar Agregar
fondo
Una vez creado el i T

presupuesio debemos asignarle fondos,
que viene a ser algo asi como una partida
presupuestaria, cada presupuesto soporta
muitipies fondos. Para crear un fondo le
que esta al lado derecho de cadza
presupuesio.

Deberemos asignarle un codigo, nombre

el fondo, clic en [Enviar]. Lusgo de grabarlo podemos ver nuestro fondo recién creado como

en el ejemplo:

Fondos pars "Compra de Equipos’

Moneda = SOLES

| tusvendatovdes § Dawaned__ i

. TV

[cédigo nat! fombim ey | UL do : Mt st
| tande fonte & shaoa 5 godlalo | ﬂlsrli::ii‘:ie.

Para modificar o eliminar usarmos &l botd

Creacion de Proveedoras

Aduweteasdn en |
ek

13 er
{zntldad):

Propletudy ¢

LENE R

Bl bt oduca

festinglr accase
#

sedags |

Estacisticas £ huahe]

Esbadistics ) buechu - i

:| Canceiar

y monte como minimoe, y definir de qué biblioteca es

n [Acciones] que aparece a la derecha de cada fondo.
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Agregar provesdor
Detalles de 12 compaddia
Otro registro previo a la creacion de Nondse: (BN | Regueri
Ordenes de Compra es el registro de Dinccion i | ]
provesdores, para crear uno lg damos

: . Diresed drr i
clic en el botén [Nuevo provesdor] que | ...!
aparece al inicioc de la opcion Tgroror [ ]
adquisiciones. faxe [ 0 ]

Sittio Wek: | ]
b do cunita: | ]

Despues de registrar el nombre del provesdor v su respectiva informaciaon de contacto, el
sistema nos pide informacién de tipo contable acerca del proveedor, tal como se muestra en el

ejemplo:

Una vez hallamos llenado el formulario con Infommacion dal petido

toda la informacion requerida le damos clic £ poveadior es:  Active @ bractivo O
en el botdn {Guardar]. Y podremos ver Mo e [SOLES |

nuestro proveedor recién creado en pantalla. T

regiairao:
Lista oe precics:  Incluys impme No incluir impssto @
frecios de la factwa:  breluye Impuesto O No incluir impuesto @

__.'I_'_T_'_'L_..'._'.'...'J."...: i ': Tass do impeesto: E}_il
| B 5 ' Descuert: [ e
§Mo§ﬁ<r todas ias drdenes ‘ﬁemm i l:_ i
{ . : s | Bntreg:
LIBUN o i m_J! B Roctir anfa | N{J":: ‘
Mo hay drdenss pendientas
(il Gancstar
Creacion de Ordenes de Compra Afiadiv una orden a LIBUN
Nombiede [OCTeeZ0M ) Hequensh
la ardan:

Lugerde | e
tachiumaion:

Una vez definidos los presupuastos y sus
respectivos fondos, asi como creado los
proveedores, ahora podemos crear

Lugarde | Cerral v |
IR R sipeaaie

Provesdar  [UBUN W |

Mots
nuesiras ordenes de compras para ello Intema: |
debemos darle clic en & botén [Nueva
orden] que aparece cuando Vil T
seleccionamaos un proveedor. PRss

{ Guardar| Cancelsr

Solo debemos asignarle un nombre a la nueva orden de compra y clic en [Guardar]. Al hacerlo
podremos ver nuestra orden creada.

Para agregar items a nuestra orden tenemos maltiples métodos.

= De un registro existente: Buscamos un registro bibliogréfico dentro del catélogo de la
biblioteca vy lo agregamos & la orden.



UNIVERSIDAD MACICNAL DE BARRANCA

MANLIAL N° 03-2016-LINAB

MANUAL DE USO DEL APLICATIVO INFORMATICO
DEL SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECA

Paginz 24 de 33

« Desde una sugerencia Elegimos de entre las sugerencias de compras realizadas por
los usuarios y Iz agregamos a la orden.
« [esde una suscripcion: Elegimos de enfre las suscripciones realizadas y lo

agregamos & ia orden.

» Desde un nueve registro (vacio): Creamos un nuevo registre bibliografico y luego fo

agregamos a la orden.
¢ e una fuente externa:
o D un archive preparado:

e B los titulos con mds altos indices de reservas: Elegimos de entre los registros
bibliograficos qgue son muy requeridos por los usuarios.

Para nuestro ejemplo o haremos desde un
registro existente, para elio indicamos i
™ criterio de busgueda como se muestra en

Y seleccionamos el  registro  gue
deseamos afadir dandole clic en el enlace

opeion en los resultados de la blsqueda.

Una vez elegido el registro hibliograficeo,
debemos especificar los ejemplares que
van a ser adquiridos, debemos ingresar la
informacién de catalogacién de cada

~ ejemplar, para facilitar su registro al
momento de la recepcion.

Nueve pedido
Detalies d e b ordey
ARSI 5 per U zndc

Aldoctosar  DERENGS

Dobubes dol catide go Edifer reglre
Tk Deredie delrabajp
Angars Aeonss Geea, hasvel
Edur: Thameoy Cinltss Edoones
Ectetine

Ao 004
publcacion:

IBEN aeqzein
Serles

Lista de tems

Libeliepe ol o
barras arigen

arfldbf:),luﬂmr Q;:w“o_[d

Orden OC-1546-20%4 (2} paraLiBUN

L de andraga; Central £ i -4
et ISl la siguiente imagen.
Tresde por: Supensuario

rﬁﬂ'ﬁma_@ e

T

:ﬂ.bd@m;‘;n: 0N S

Agregar padide a la orden

» Do Ul epieing Erﬁﬂcﬂi-‘?iﬁ;mma,i' - I. . ]l‘a;;ﬂ
¢ Deade ure sageraneis

= Diagehe ures susczin
v Degade ur nuswd fey
v Do una fuante exdi
v e un ardiive prepoieno

o D fus dtudos con mis slies indions da resiias

Buscar registros existentes

3 resultmdos anconbrados
«w < 1 2 > =

Resumen Editer |
:Derecho del irabejo par Alonso Olea, Manuel,
| BAAT0-2287 0 - 1275 pdginas | 21

L3 nulidac dal despido lesivo de derechos constiticionales
por Az Chilz, Elmer Gulll emmo,

8872-42-142-8 - 337 pdginas | 21 |
Derecho e la negoclackin colectiva por Aress, Citsar, e Pedido;
B78-050-727-928-7 - 638 paginas ; 20 i
R v e
1l panty MARC :

Digcionaria arciclap
(de I3 Cuevas, Guillame,
1 875-850-865.075-5 - 8 tomos | 20

| Maruss! de dereche administrative por Cenantes Anaya, Dante mﬁc Padido;
9786034506334 - 130 pagines - Pae sustantiva y adjetiva, ! E |
préctica forense inigtativa, siento inistrativo, proceso |

Ley de

Editar Borrar| Central 004 34
234 2010

Libro
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En este ejemplo hemos agregado un solo ejemplar del registro bibliogréfico elegido, esto se
refleja en la parte final del formulario donde el sistema le pone la cantidad, solo debemos
especificar el precio provisto por el proveedar v definir a que fondo vamos a afectar el gasto.

Detlies con b les

candgad: [T
Fondo: [ConpadePes 7 Moshw fdo: o)
Muaneda E“u‘:é‘s__‘_‘r!

Pregin provists (5800 5
s ed provessd o

Fricio tacierta: [
Tessdalmpuesio: [grag v |
Dessuente: [ogopn B

Gosto de [F8.00 T ielstat o SOUES sl iimpenssto)
resmiplao:
Lasio ﬁ_oE"""'""“"j_':] [sir smpuasto)
presupuestado;
Yow: [@o0 ] et ; tdo* carfidad)
Coshaosust: foop  |pincusen
Kot o
ot del
provexlor

Lane sigpisites 2 canpoe osldn dspodibies para su propio iso.
Bl soaden ser Giles poom poopdsilos setadinhors

Esesditicats |
Estdletieaz [

|Guardsf Cancsler

Finalmente le damos clic en [Guardar] y habremos agregado un item a la orden de compra,
claro esta que una orden puede contener muchos flems, aungue para este ejemplo hemos
agregado solo uno.

[ aie] 2 i, i Wi e e 3 o o | @5
Orden DC-1546-2014 {2) para 1IEUN

tegardaanwaga:  Cenmal
Legar defacterackatentsl

: w |Emear geden
" axitaba | | o] e |
R o e o | | P puece eimnary
- £4.470-2287-0_Thamrenn | | stpadan yologin|
ot B |

1 Rars} restantes |
[Agrega feta mismma) H
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Una vez que hayamos terminado de agreger todos los items y estamos seguros de haber
terminado, necasitaremos serrar la orden para poder recibir Ios envios del proveedor.

Una orden cerrada se ve cdmo en la siguiente imagen donde se musstra la fecha de cierre.

LIBUN e ][ B ]
|ML| Homribre |°°{';::“ (ﬂ":ﬁ;ﬁ kerra J. mmopor| Facta |“;:";;,g:| anmmo| l
[z_|oc-1548-201)n |1 |1 |super vmari[01 032018 |or03a015] ver]

Recepcidn de Envios

Recibir envio del provesdor LIEBLUN
Como ya habiamos mencionado no es posible — Peeisirus nuew emio

realizar la recepcion de envios en una orden que e amer.
estéd siendo trabajada todavia. Para realizar esta Facits et wnvio: BUGIETE )0
farsa es necesario hacerlo sobre wna orden VRN
cerrada. Clic en el boton [Recibir envio]. Costo deenvio: [ 7]

Fondo: [Comprade Pos_ 7| Mestrerfodo:

F)THLE'%E] Cancslar

gue fondo vamos a afectar ia compra. Una vez realizada ia recepcion pedemos ver el resume
en pantaila.

Res de parai (SUN {567 Tem 03403675

Pedidos pendisntes.
[owsernt ot v [ Lwoaon. | Shvanms (ste dipimmy 9 U 5|3 [ ]|

| Eirmpen et |E|.m.- [

elpesss ultegae
Heamticgn

Detedio deiranagpes Mo (AR
ik Ware] - 24-470 2310 ol
Jgrigar nots mtaroal Pgrag

£

e LA s S Mt 0 L )]

¥z recibld,
P by wchidon

También podemos var &l registro de las facturas emitidas por el proveedor dando clic en &l sub
ment facturas
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Factura: 001-234568747
Proveedor:LEUN

Fethadesnvie: 002015 {7
Fochade DU0BE015
Facks rockin:

Costo despvie: 000 |
Fando: | compmdePecs ¥ ]
Estado:  Anian,
cerrar; ]

R
{ GuardalBorrar

Administracidn de Sugerencias de Compra

} Las sugerencias de compras forman parts del proceso de adquisiciones y son realizadas por
los usuarios, sin embargo no se puede agregar una sugerencia a una orden de compra si esta
no ha sido previamenie aceptada por la hibiioteca.

Para eso le damos clic en el subment sugerancias de compras y en la lista de sugerencias
marcar la casilla de verificacion de las sugerencias gue van a ser Aceptadas o rechazadas v
clic en el botén [Enviar].

Administracion de sugarencias
Pendiznta {1}

\rifear iodo | De-mjosionar o

e [ e
Hugarennd =, dagercbpar.en Al
abgue bt por Abirea sl Guzvanddiad | Supe: Ussario - 01032013

9. INFORMES

Koha no ofrece reportes propiamente dicho, en su iugar ofrece varias herramientas para la
creacion de reportes, sin embargo su uso requiere cierto dominio de ia base de datos, por ello
se han implementado unos reportes bajo el nombre Reportes personalizados, pero anies
veamos la creacion de reportes mediante las herramientas de Koha

Crear a partir de SQL

Una de las maneras mas directas es crear una consulta SQL para esto le damos clic en crear
a partir de 8GL y en el formulario escribir la sentencia SQL, previarmente le asignamos un titulo
al reporte v lo grabamos haciendo clic en GUARDAR REPORTE
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infurme:

Grupe ce & seesonst [MNinpes) v | O o eresen [Codge | oz ]
Snformes:

btorrie plbHeo: | No mdsterinads) T

o l |

Tipo: [Towiar ¥

Bl

SELECT sumasmo as apellidos, Estname as nombrss, 9 came, categailz
F ROM bosmwors
LEF T JO8N colegories using (ategonynode)

Utilizar Guardados: Para usar los reportes guardados debemos acceder al listado de estos
dandole clic en Reportes Guardados y luggo en la lista desplagable Acciones que aparece junto
a cada reporte guardado elagir la opcidn si gueresmos ejecutario o darle mantenimiento.

Irforames guardsdos

o

[ i T Sbracs

| i i I T Tetuadon
1 H T [ty [SUNDERO Hsts itk + iﬁ-ﬁ {Finboa ; ';.::M
IG 1 previndetimnen. | Bl e (030 i T leass)
- + e - il
[P 1t W [ et | 0 s (i B () e 5w == awww |
i L micablici o

Fmari il

| xBoa i

Informes de Circulacidn

Morosos: Este reporte nos muestra un listado con todos los usuarios que a la fecha tienen

libros pendientes de devolucion, el reporte esta ordenado de forma descendente por el ndmero
de dias de retraso que tienen los usuarios.

e [ u

Relacidn de usvarics marosos

wral  Usiseis Coslyn |Saas [Cumparie Thets

1 [OCHGARGLEAN, | W |Cant

PSR ALY ]

T oCposRoCaN, | STGHN iCawd
[HEELLS RATALY

Este reporte incluye la posibilidad de restringir o filtrar la lista para un tipo de documentc
especifico.

Estadisticas de Circulacidn: Este reporte nos muestira una serie de cuadros de doble entrada
mostrando las cantidades de ejemplares que han circulado en el periodn.
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Este reporte ofrece la posibilidad de cambiar la distribucién entre mensual y anual y elegir
diferentes opciones de agrupacion.

Estadisticas
Préstamos

i 3ALA

Cescrpeidn Be | Fain $ar| Abr Byl bad Ju
Pumno |4 [0 |0 |0 |8 |6 |0
Towe. |3 Jo lo [0 o o lo
2 DORRICR.IC
(Bgargieion fone | £l Wax] Al Bay] Ty JulBgoT Sot] Gt av| s [ b odar|
A GENERAL (W3
Rrgengeeion Bos | Fals War] Al Bay Juad Ju Ao SBet| Gict] Boaw| L | S Tora|
Bumno 3 [0 Jo Jo Jo [0 [o |6 Jo [0 [o o [3
TOTL 3 J0 Jo Jo Jo Jo Jefo JoIo o o5

 Bet] Oct! Fov| Cis | Bub Tozal
0 |0 3
0 {0 jo |o (3

=)
o

olelz
o

Devaiuciones

BEALA
Doscipeiin Bne | Fabl Mac Abr| May Jurl Jul| Aol Set| Oct] tov| Dic | Sub Total]
{Mumne |1 fo Jo Jo Jo o e o |6 [0 |o |o |1
ftome |1 (o o Jo |0 jo Jo [0 o [0 |o |o |1
A DGRIGILIG
iDeseripein e | Fais Sar| Abe Byl bt Sull Age! Set] O] faw | Che [ Sub Tossi|
5 GENERAL 2+4)
Ceserpeiin Ena | Fabl Sar| Abr| Mayl Jur Jul Ago; Set] Oct] Py | Bz | Sub Tosal
Plumno |2 [0 Jo [0 [0 o [0 [0 Jo [0 |6 |0 |2

Towe.__2 |9 Jo Jo Jo fo JoJo o Jo o [0 |2

Reporte Diario: Este reporte muestra toda la actividad de circulacion de una facha especifica
y agrupandolo segun la aclividad especifica.

Fegha ZRIS01-02 . TGS
Raporte Dlario de Clroulagidn
1} Préstamos on Sala

Usnarin ! Cavagosie! Bade Tl fha o Cusiizacién [ Hore |
[GCHOAROLDAN, | Alumne | Conal| Brifula de | dessentralmaon. | 2004 | RHQ3235 A4702008 | 1407 00
MOELIA NATALY por Ahtes, Elena

OCHOARCLCAN, | Aumne | Centall Brijula de I descenlralimodn, | 2009 KHI323S A4TD2006 | 1421600
HOELIA RATALY por Alvies, Elena

OCHOA ROLDAN, Aumne | Cenkral Reports remiltados, 2009 | HOET61 A3 0AS 2009 | 18570
NOELR NATAY | por CEM Perl

2 Préctames Dorrdciiiarios

Usicari | Cteqatbe; Sege | Ttoks { R L Emsificosion | Hora |

3 Develucicoes do Sala

L Ui D dwegoris: Sedy A | Gasisotion | Hota |
mﬂ mLD&M Aumna | Cenra Bﬂ]'.llﬂ de ia descanbaiz e.egznva&mm 2008 | KHQ3235 44702008 |14 4:43!
[memmw.\' ¢ e s, Eisn |

4 Devcluctones Domiciliarias

i lsoare  Geuegerbal Bege | Tt Dl ChsMeackn : Hers |

) T Afm | ChsHicackin | Hora |

Frecuencia de Uso: Este reporte mueastra un cuadro de doble entrada sefialando ia cantidad
de libros distinfos gue han circuiado en el periodo, es decir gue si un libro se prestd 30 veces
en el mes en este reporie siempre serd contara como una.
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Este reporte es muy il para medir indicadores de cobertura en relacién a la poblacidn de
usuarios en general.

Frecuencia de Uso

informes de Catalogacién

Reporte Diario: €l reporte diario de catalogacion, muestra la produccidn diaria del perscnal dedicado a-
la catalogacidn.

Fecha: [ 2015-01-03 i

Reporte Diario de Catalogacidn

Ususrio Ragistro Tipo [ Totat
Super Ususmio RioTintoy & agua Libro |1
Supar Usuasio Inform e clentifico teonelogico 2063 Libm |1

Por Tematica de Coleccidn: Ofrece un listado de la coleccion agrupados por los tres primeros
digitos de la clasificacion Dewey, los cuales determinan el terna de que trata el libro.

Reporie por ica da la
£ T Efet | £
Hra: Tiser sy |E st} Eteidenciing Rjragew
H L]
“inesifiins 10, ikl § Sprpinrnl R A R e R ]
|12 [ Berecho dal samajo Thersa Olos, stamonl | 2004|004 34 H234 2010 A B
; Staslenciie F2J, ok | 3soqiarion)
15 _|asnada v vahud ariontal en Gaisoa [epalusin, Juon | 2 Jreaicissauay [
e Maseizdo [ e [ewetinsmes T |
7| 15 co polBcas 20| 785 e 200 RREERERT)
lwuhwmmm
et A3, Wl 3 SppinRen] =

18 cags ] Salas, e | e | HERSTS G8S 2u08
19| Ancuchs i Sisne_Diara [
ERrTT I dome | 300 | HEBSYS N35 7600 |

| il 1 spnyinvingl _

21| Fommacitn unpeamsitiio vanus roriaiobosl | [MacoyaFlomsa,Lds | 3008 |HE 1106 &3 2008 S
| ST R TR U iy

Informes de Usuarios

Poblacidén: Se trata de un listado mostrandoe la cantidad de usuarios con gue cuenia la biblioteca,
agrupados por categoria.

Poblacidn de usuarios

Categona 1 Cantidad
Adminstrative | 85
Aumno | soo04
{CEPRE | 1
‘Docanle ] 176
-Egresado 1217
:Posggrada 43
Wisitanie 48
TOTAL T

Cobertura (Frecuencia de uso) Muestra un cuadro de doble entrada sefialando la cantidad de
personas distintas due han sido beneficiadas con los servicios de la biblioteca, es decir que si
una persona vino 30 veces en &l mes a la bibliotesa siempre sera contado como une.
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Cobertura
Cutegorls | Goe | Fob | har | M | May © dun |
Aluran 7T T R [
0 o o o e 1 0
TOTA 0 O O L

Permisos de usuarios: Ofrece una relacion de todos los usuarios gue tienen permisos en el

sistema, especificando gue permisos tiene cada uno.

Permisos de usyarios

Usuarie

Parmiios

ALVARADD | ciailae | cataingue [ b

..-adlrcala@ue |aequisiton | editauhorites|reparts.

Super Usuaria | suparibrarian |

informes de Ia Coleccion

Reporie de Exisiencias: Muestra ia cantidad de documentos presentes en la biblioteca

agrupado por tipo de material.

Listado de Existencias Es un reporte que muestra toda la coleccidn ordenados por cédigo de
clasificacion, para poder hacer un inventario manual de la misma, incluye ademas de algunos

Reporte de Existencias

Tipo de Material Titwlos  Ejemplares
Arﬁcul\j@ .......................... 5 : 0
| Revistas 5 5
Libro o802 AT
TamAL a2 | 2679

datos basicos, el niimero total de ejermplaras.

Inventarios

Nuesve Inveniario

Listado de Existencias
‘e Thule ior Cioficacion | Elemplares
i e e F|
3 |Farmar docenios [ Gy, Chrigophar 3
5 |Oafio web prokscnol | Creameaver 53 Carredin Fojes, Shirkey 2007 HEH
4 yecoromides Gardnacfoy 0 % 1L ¥
S [P Cosdero Barbors, (D o
s
& Ex Quinzna o
s S R 08 [ TICE, LT A M i
7 __|hidaree enila imvosigactn acdémis 2010 erd) |10
& : Gmerost a0z oova 88 0
9 |Mekdalogh de b Inverigacisn z;::n'rmuo&wr 006 (D042 BL52006 |8
10 |Mebdologh de kb imestgadsn ::G‘;T‘li;‘é:ﬂ‘!‘p;r‘i‘. 2008 00142 1452006 10
erl |
1 [Mebdalogia de b inmssbgadon :a;urauws:mmrl. 2010 00142052010 |12
e i
12 |eooste voaipinan T T 77 Uaskeri s [2007 TN12007 16
13 |Mebdoioph de kb invesigaden Oz Lrite, Frida 1
| Gimely

1
2 bapede bwetsgack 2007 |3
17 [ Flaniique desrolie yapruobe su tsis (00142 TET 2013 |10

Tt Snirgt,
Altreric

18 | Analssy dsafo de aperiments

Gudareziiide, 16 Gbiaazges |1
e Humberio I |
19 Imwlgendaarttonl _[uson Suartd (2004 1001535 3520048
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El sistema permite la creacion de muitiples inventarios por tipo de documento, para crear uno
clic en nueve inventario y le asignamos un nombre vy tipo de documento.

Edicidn de Inventario { Nuevo ]
Descripein [Libros 20151 |[Ubro v ]iAcepter| Corcatsr

Lina vez creado el inventario podemos verlo en la relacion de inventario como sigue

Huwrvn imvarang

Relacidn de Inventarios

| Aichines | Pesuripatéa | Tipnr di fheat | Fecha | T
[Modificar|Salesoionar| Libros 20154 [Libro, | i

Agregar registros al Inventario

Para agregar registros al inventario debemos darie clic en seleccionar. Al hacerlo nos pedira
el codigo de barras del ejempiar a inventariar y luegn ia situacion del ejempiar como se muesira
en la imagen siguiente.

Para finalizar clic en [Guardar]

Realizando inventario Nro | 1 [“Libros 20158

Informacion dei Libro

Tituly: Reparnte msultadaos

Autor; DEM Per

Clasificaciorr HDENL A D236 2009
Afio de Edicién: 2009

Situacidn

@ pispontle
- Prestado

O Empssie

O Descars
O worezo

O Ressrvade

Adicionalmente por cada inventario podemos obtener tres repories, la lista de ios ejemplares
inventariados, 12 lista de ejemplares sin inventariar y un resumen estadistico.
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il DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS, FINALES Y TRANSITORIAS

DISPOSICIONES FINALES

Primera Disposicidn Final.- Casos no previstos

Los casos especiales o no previstos en ef presente manual seran resueltos y/o aclarados en primera
instancia por la Oficina de Estudios y Servicios Académicos - OESA, en coordinacidn con los
Directores de las Escuelas Profesionales y la Unidad de Biblioteca Central - UBC, y, en segunda
instancia por la Vicepresidencia Académica, si el caso lo amerita.

Segunda Disposicidn Final.- Entrada en vigencia

Este manual, entra en vigencia a partir de la emision de la Resolucion de aprobacidn respectiva.
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Reservas:

Ingresar reservas en la interfaz del personal
Para reservar hacemos clic en 'Ingresar reserva’, situado en la parte superior de cualquier
registro bibliografico, primero le pedira que busque el usuario.

Usuario:

{l ' ||Buscar]|

Dependiendo de cuantos items se quiere reservar se veran diferentes formularios. Si usted
esta reservando un libro solamente vera una lista de todos los items del libro sobre los cuales
se pueden hacer reservas.

Datallos do la raserva

Usuario: Juan Gemar FEREZ FLORES (1300008
Prioridad: 1

Notes;

Retirar en: Bolomca Central UGk ¥

La tesarva y _wrpar e na
expira of gla: e

Ingrese una -

reservae en el

préximo item

disponibia

Iingrese una reserva an una [tem especifico
Mesvancs ta i ge | Busess
T Cédigo
% de @

Resorva - de
Iraim barrae

oDD12:328  Sdalioteca G30.9808 1 NG esta
P Caniral JCH reservado

Bibkoteca ,  Oluma . .. Copa _ K
© deongen in * namero ” =

Lioras

ingrese todas las notas que consideren necesarias respectivas a esta reserva, elija la
biblioteca donde el socio recogera el item

A continuacion, elija si desea hacer una reserva en el proximo item disponible o en un item
especifico haciendo clic en el botén que aparece junto a cada item.

Gestion de reservas
Las reservas pueden ser alteradas y eliminadas en la pestafia 'Reservas' que se encuentra a
la izquierda del detalle de registro bibliografico.

Normal

IMARC

MARC etiquetado
Items

Reservas

Analiticas

Hislorial de préstamos

Registre de
modificaciones
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En la lista de reservas se puede cambiar el orden de las reservas, la ubicacion para ser
recogidas y/o cancelar la reserva, una vez que haya realizado los cambios, haga clic en el
botdn 'Actualizar reserva(s)' y los cambios seran guardados.

3]

Recibir reservas

Cuando los items que estan reservados se prestan o se devuelven el sistema le
recordara al personal de circulacion que el item esta reservado y le ofrecera opciones para la
gestiéon de la reserva.

Cuando se devuelve un item que esta reservado, el sistema le pedira que confirme la reserva
y lo transfiera o simplemente que confirme la reserva.

Hold Found: Library mashups :
Hold for:

= Acosta, Edna (23529001000463)
* 7896 Library Rd.

Portland, OR 44240
{ ] * [212) 555-1212

Hold at Centerville

v Confirm hold | 53 Print Slip and Confirm 1 7% lgnara

Al hacer clic en el boton Confirmar marcara el item como reservado para el socio. Si el item
tiene que ser transferido también se marcara como en transito a la sede apropiada. Al hacer
clic en 'Ignorar' el item se mantendra reservado, pero se podra prestarlo a otro usuario. Si se
elige confirmar e imprimir la boleta se ird a una pagina desde donde se podra imprimir una
boleta que contendra la informacién de la reserva y que luego se debera poner dentro del libro.

Una vez confirmada la reserva, ésta se mostrara en la pagina de prestamos del socio, en la
pestafia 'Reservas'.

1 Checkoul{s) 1 Hold{s)

Hold date ~ Title ¥ Call Number Barcode ] Priority ¢ Dalete? =
12026/2000 Library mashups ; 020 2854578 {lom 898739894 waiting at Contervillo No %)

Cance! Marsed Reguusls



