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l. Circulacion

Si prestamos atencién a la pantalla de circulacién
notaremos que estd distribuida como en el esquema
de abajo, todas estas secciones serdn analizadas a lo
largo de este manual, por ahora concentrémonos en
la seccion de préstamos.

Zona de menus y accesos directos
Informacion
del usuario Seccién de Préstamos
(foto incluida)
Menu con i e ;
. Relaciéon de préstamos
datos relativos o
i vigentes
al usuario
Préstamos

Lo primero que vamos a necesitar es identificar al
usuario, para ello ingresamos el cédigo del carnet en
la celda correspondiente, como en el ejemplo:

Inserte el nimero de camné delusuario o parte de su apeliido:

[20112682K
Préstamo

\[Envier

Devolucié B enelcatak

Lo segundo es definir el préstamo en si, nota que el
sistema ofrece por defecto la condicidn de préstamo
en sala, puedes cambiar el tipo de préstamo e
ingresar el cédigo del libro, si estds usando una
lectora de cédigos de barras, recuerda que éstas se

pueden configurar para que después de leer y
escribir el codigo confirme el envio (presiona ENTER
o hace clic en prestar), lo cual agiliza muchisimo el
proceso, pero recuerda definir el tipo de préstamo
antes.

Prestando a NOELIA OCHOA ROLDAN Tipo de prestamo:
(20112682K)

Ingrese codigo de barras del item: ® sala
10066201 | [Pesamo] G pomciio

Especifique la fecha de vencimiento (MWDD/AAAA):

01/02/201523:59  Recordar. ()

iListo! Tu préstamo estd realizado lo puedes
confirmar en la relacion de préstamos vigentes, la
cual se ve mas o0 menos asi:

1 Prestamo(s)
Renovar | Devolucién
Fecha de Prestado o
vencimierto Winte - 1% todo | todo |
ninguno ninguno

Prestamos del hoy

01022015  [Bripia de la descentraizacion [01/022015| S30R0S3 | 0 No (O
by Alites, Elena 10066201 renovable

Vnndﬂilnf:

Pordonar mutas (]
en la devoluddn:

Anlar limite de renovaciones: 3 [m Renovar 6 regresar items. sobocbmdns] [ B Renovar todo;J

Nota que el Sistema diferencia los préstamos hechos
anteriormente con los de hoy.
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“Usar una lectora de codigo de

barras simplifica mucho el

ingreso de informacion y éstas
se pueden configurar para que
confirmen el envio.”

Devoluciones

Para hacer una devolucién puedes ir al menu
principal haciendo clic en Inicio o puedes hacer uso
de la barra de accesos directos, la misma que esta
presente siempre sin importar donde te encuentres,
en ella vas a encontrar varias opciones, pero por
ahora centrémonos en las devoluciones.

inserte codigo de barras para su devolucion:
110066201
Préstamo

Dev ' B enelcatak

Le damos clic en la pestafia Devolucién e ingresamos
el cddigo de barras del libro (siempre es mejor usar
una lectora). Y se mostrard una lista en la pantalla
conteniendo los libros recientemente devueltos

items devueltos

Fecha de Cédigo | gipjicteca L
Titulo de Cédigo |Tipo | Usuario
vencimiento bireas :
|01/02/2015 |Brijuladela |10086201|Central |530 R053 | Libro| OCHOA,
‘ 2009

descentralizacion NOELIA
‘ por Alvites Elera NATALY

‘ 1 ! AW

En el caso de que el usuario entregase a destiempo
el libro, aparecerd un mensaje indicandote el
numero de dias del retraso.

Renovaciones

Para realizar una renovacién es necesario ir a la
relacion de préstamos vigentes del usuario, una vez
alli marcamos la casilla de verificacién que tiene al
lado (en la imagen esta dentro de un circulo rojo) y

X

000"

haciendo clic en el botén [Renovar o regresar items
seleccionados]. Tal como aparece en la imagen.

1 Prestamo(s)
, Renovar | Devolucion
Fecha de Titu Prestado
vencimiento i el todo| | todo|
ningno | ningio
Prestamos del —
01022015 [Bruipia de la descentraizacion [01/02/2015 | 530R063 [{0 @ J [0
by Avites, Elena 10066201
Perdonar mutas ]

en ladewlucén:

Anular limite de renovaciones: 3 [ 2 mwémltmm meanm J

Como seguramente notaste, puedes renovar mas de
uno o simplemente todos también puedes hacer
devoluciones del mismo modo

Transferencias

Una transferencia es el préstamo que se hace entre
bibliotecas o préstamo inter-bibliotecario su uso no
es nada frecuente por esa razén no se encuentra en
la barra de accesos directos, para hacer una
transferencia serd necesario ir al menul principal,
dandole clic en Inicio.

El procedimiento es sencillo requiere especificar la
biblioteca de destino y el cédigo de barras del libro.

Transferencia

Biblioteca destino:

Ingrese cédigo de barras:
(10066201 '

Recuerda que al hacer una transferencia el libro
figurard registrado en la biblioteca de destino y ya no
podras circularlo hasta que este sea devuelto.
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Busquedas

Inserte elnumero de carné delusuario o parte de su apellido:
lochoa

Buscar usuarios

Préstamo Devolucién Buscarenelcatalogo

Puedes buscar usuarios directamente desde el menu
principal, ingresando su nombre o nimero de carné
y clic en [Buscar]. Como respuesta el sistema
mostrard una lista como esta:

Resultados 1 a 2 de 2 encontrados parachoa

Selecdonar todo | Limpiar odo| Ahadir: (Usuar —vla(
| Ficha  Nombre Cat |Bibliotecal
O | 234551 OCHOAALVARADO, José JesUs (2345513246) Alumno |Central Editar

El barrio de junto al cielo |
Emai: me109sito@mail. com

0| 112682K [OCHOA, NOELIA NATALY (20112682K) |Alumno  |Central ‘[Edﬂal

Para ver informacion mas detallada haz clic en el
nombre del usuario o si deseas cambiar alguna
informacién haz clic en la opcién [Editar], la
informacién detallada se veré asi:

NOELIA NATALY
OCHOA (20112682K) 7 Edmar | [ @mprimir | [ QBuscar para roservar| [ Mas «

- Q Ms NOELIA NATALY OCHOA (20112682K)

Fecha de 01/3011985 Uso de biblioteca

| nacimienta: Camé: 20112682K
; Género Femenino Categoria: Akimio
. Editar

Fechaderegistro: 120092014

Elbarrio ko alciolo = = — Vencimiento: 0309722015
98 Administrar imagenes de Usuarios P—— Central
Categoria: Aumno Usuario: Nataly
Biblioteca: Central

Contrasefa:
Editar

Seleccio

(samismraming Jnginsctvosaucionin
Borar

Creacion

Se puede acceder directamente dando clic en la
seccion Usuarios que figura en el mend principal.

Una vez en el mdédulo damos clic

A
en el botén [Nuevo usuario], y m’m_
definimos el tipo de usuario a o
Bibliotecologo
crear. Docente
Luego veremos una pantalla Misitants
donde ingresaremos los datos
personales del usuario.
Identificacion del usuario
Apellidos: |:| Requerido
Nombre: [
Tipodocumento: [ |
o dosumentor [ |
Los campos requeridos u obligatorios figuran con
etiquetas rojas, la informacién de contacto es util
para ubicar al usuario en caso de requerirlo.
Contacto
Teléfono Principal: | -’

Mostrado en los recibos en transito

Email principal: [

Mostrado en los recibos en transito

Email secundario: J

)

Los datos de administracion de biblioteca nos sirven
para categorizar al usuario

Administracion de biblioteca

Namero de camé: 7103737627 Requendo
Bibliotecs: Requerdo
Catogoria Requendo

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




Configuracién de biblioteca

Notade OPAC:

Este mensaje se muestra en la pagina del usuario en el OPAC

Nro de
circulacién:

=

Este mensaje se muestra cuando se presenta a este usuario

Finalmente serd necesario asignarle un nombre de
usuario y contrasefia para que pueda ingresar al
catdlogo.

Usuario OPAC/Staff

Nombre de |
usuario; —— ——

Contrasefia: | !
Longttud minima de contrasefia: 3

Confimar |
canco

Una vez llenado el formulario hacer clic en [Guardar]
y habremos registrado un nuevo usuario.

Fotografia

Para Agregarle la fotografia al usuario debemos ir a
la seccién de Detalles del usuario y hacer clic en el
botdn [Seleccionar archivo], luego escoger laimagen
y finalmente enviarla haciendo uso del botén [Subir].

Administrarimagenes de Usuarios

de MsOCHOAROLDAN, selecdione
un nuevo archivo de imagen yhaga dicen ‘Cargar’

Para eliminar la imagen aclual haga dicen ‘Borrar’

Solo son soportadoslosformatos PNG, GIF, JPEG, XPM

Para adualizar la imagen

noh

Seleccioneel archivo asubir:
e
Seleccionar archivo Ningtn archivo seleccionado

Borrar

Si queremos eliminar la imagen de un usuario
debemos darle clic en el enlace Borrar.

Permisos

Para acceder a esta opcién debemos desplegar el
botén de mas opciones que se encuentra en la
cabecera de la informacién del usuario.

Una vez dentro, debemos definir que roles tendrd el
usuario y hacer clic en el botdn Establecer permisos.

Alvaro OCHOA BENAVIDES (2345513247)

mihouse

SAN AN DELURIGANCHO LIMA 140137 Boomy
LMA

Actualizar usuario nifio a adulto

L

Teléfono prindpal: 5345345

Otro teléfono: 987-987967
Emailprincipal:  mymail@mail.com
Género Masculino

Editar

El personal de biblioteca usualmente ejerce un rol
definido, aqui algunas sugerencias de los permisos
que deberia tener un personal seguin el rol que ejerce
en |la biblioteca:

e  Circulacion: (circulate, catalogue, borrow).

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

e Administrador: (borrowers, permissions,

tools/ batch_upload_patron_images,
staffaccess, excuseusers)

Estas son solo sugerencias pues los roles del personal
pueden variar mucho segun la organizacién de la
biblioteca, en general, todos los permisos
disponibles a aplicar son los siguientes:

- Permisos para OCHOA BENAVIDES, Alvaro

i+ (supertibrarian) ~ Acceso a todas las funciones
| B (circulate) Prestary devolverlibros
~() (catalogue) \Ver el catalogo Raquerido para logueo.
@] (parameters) Administrar los parémetros del sistema
() (bomowers) Agregary modificar usuarios
1O omission) Estaicerpan
EG (reserveforothers)  E stablecer reservas para otros usuarios
i+ (pomow) Prestar libros
®() (editcatalogue) Editarel (Modi jstros bibliograficos y fondos)
| B0 (updatecharges) Administrar multas y deudas
: ELC] (acquisition) Adquisiciones y sugerencias de compra

I HO ) Setearp de biblicteca (descontinuado)
i B0 (tools) Usartodas las heramientas ir para permi pecifi
i+ (editauthorities) ~Editar A

B0 (serials) Administrar subscripciones seriales
- @0 (mports) Acceso al modulo de reportes
| FO (staffaccess) P emitir al personal modificar pemmisos de otros usuarios
! BC] (coursereserves) Reservas en curso
| &0 (lugins) plugins de Koha

Algunos permisos se encuentran agrupados, al
autorizar el grupo se estd autorizando todos los
permisos del mismo, para algo mas especifico
desplegar la sub lista haciendo clic en el [+] que
aparece a la izquierda y asignar los sub permisos de
manera especifica.
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lll. Catalogacion

Consideraciones Previas

Antes de catalogar un documento es necesario
asegurarse que no exista previamente en la base de
datos, para ello deberd buscarlo primero (Ver
Busquedas Avanzadas). Con este mecanismo
podremos identificar si un documento es:

e Un titulo nuevo: No ha sido catalogado e
ingresado a la base datos. (Ver crear nuevo
registro bibliogréfico)

e Un ejemplar: Tienen los mismos datos de
titulo, autor, edicién y a2fio de publicacién.
(Ver Como agregar ejemplar).

e Una Edicidon: Tiene el mismo titulo, autor,
pero el aflo de edicién y el afo de

publicacién son diferentes. (Ver como
duplicar registro).
Mantenimiento de los Registros

Bibliograficos
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
Catalogacién del menu principal y clic en Nuevo

Registro. Después de elegir la plantilla de trabajo, se
mostrard una pantalla con un editor que contiene
todos los campos del formato Marc 21 Bibliografico,
como en la siguiente imagen:

Agregar registro MARC
[ = Guardar I 'H Q Busqueda 239.50 }[ Cancelar ]Hup de trabajo:(Predeterminado ¥

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9

000 ? - INDICADOR®
4 oo Campodecontol | 1o

001 ?-NRO. DE CONTROL =
a oo Campodecontol | ]

003 ?- IDENTIFICADOR DE NRO. DE CONTROL®

a oo Campodecontol [ s
005 ?-FECHAY HORA DE LA ULTIMA TRANSACCION® -
« oo Campodecontol | II=)

006 ? - CARACTERISTICAS DE MATERIALES ADICIONALES INFORMACION GENERAL® &
007 7 - DESCRIPCION FISICA DE LONGITUD FlJA--INFORMACION GENERALS ~
4 gg Campodecontol [m}

008 ?- CAMPOS DE LONGITUD FIJA INFORMACION GENERAL 2
a

oo Campode contol @

En algunos campos el editor dispone de un plugin o
generador de contenido al cual podemos accesar
dando clic en el icono del editor del plugin que
aparece al lado del campo (marcado en la imagen
anterior con un circulo rojo). El plugin del campo 008
es como sigue:




[ 008 Elementos de longitud fija--Caracteristicas de
A[s[o[afo 2 ol TT T T T T T Ix x[uTi I TN TN o ofi] To] TeIn[e] d]
“150102b xxull[| ||| 00| 0 eng d"
| [Tpo de materal [[s - Loros v
| [00-05 - Fecha mgresada en eiarcnvo (150102 ]

| [06 - Tpo de fecha/Estado de pubicacien

[[b - Fecna no provita: fechasA.C. vincumda ¥ |

07

-10 - Fecha 1

ki

11-14 - Fecha 2

Ll

15.

-17 - Cédigo alfabét

de dos o tres caractere§xxu ]

que indica ellugar de publcacién, produccién, o
epcucidn. Lista de codigos MARC de paises

18 - lustraciones - c6digo 1 [1 - No se intenta codificar v
19 - lustracones - c8digo 2 [1 - No se intenta codificar v
20 - Iustracones - cédigo 3 |[1- No se intenta codificar v
21 - lustraciones - codigo 4 [T~ No se intenta codificar v
22 -Audiencia objeto {71~ No se intenta codificar v

| 23 - Forma de item [# - Ninguno de los siguientes v
24 - Naturakza de los contenidos - cédige 1 |[T-No se intenta codificar v
25 - Naturakeza de s contenidos - 6dgo 2 ||| - No se intenta codificar v
26 - Naturakeza de los conteniios - cédigo 3 |[1~No se intenta codificar v

- Naturaleza de los contenidos - cdigo 4 [‘_.ije intenta codificar 4

- Publcacién gubemamental

- Publicacién de conferencia

|# - No es una pubicacén gubemamental ¥
L0 - No es una publicacién de conferencia _*

- Festschrift

© esun homenaje (Festschrift) -

- indice

| - No se intenta codificar -l

Los campos OXX disponen de una funcién de
autollenado, para activarla hacer clic en el fondo del
campo.

Para agregar informacién en los campos 1XX, 6XX y
7XX deberd activar el plugin donde podra acceder a
una ventana de bulsqueda de autoridades, donde
podra ingresar el criterio de busqueda y hacer clic en
[Buscar] y luego Elija.

Busqueda de autoridad

L @ Limpiar campo ] 4 Crear una nueva autoridad ;

Buscaropciones

Tipo de autoridad:  PERSO_NAME
Entrada Principal  [contiene v | [ ramirez ]
(sdlo $a): ¥ Srsel D R 2
Entrada Principal:  [contiene ¥
En cualquier contiene v
parte: Lcortene |
Coincidenciade  [contiene v || ]
cabecera:
Ordenar por: | EncabezemientoA-Z ¥ |
Cancelar
Resultados 1a2de 2
1 Resumen Usado | Obtenlo!| Otra accion
Personal Names: | 1 veces |elija | Editar autoridad |
| Gonzales Ramirez, Luis A. | |
Personal Names: |1 veces |elija | Editar autoridad

|Rodas Ramirez, Enrique SN .

Para ampliar el campo o ver todo los sub campos
haga clic en el nombre de la etiqueta, estd etiqueta
posee su lado derecho dos iconos que sirven para
duplicar el campo vy eliminar el campo
respectivamente.

l 020 ?[]["]- NUMERO INTERNACIONAL NORMALIZADO DE LIBRO (ISBN
*a ISBN | ]
| *¢

Precio | ]

CE

‘ “ q Calificacion |

00071

Una vez que haya terminado de ingresar toda la
informacién, haga clic en el botén [Guardar] de la
parte superior. Al hacerlo se mostrara la lista de los
ejemplares, fondos o existencias. (Ver Agregar
ejemplares).

Finalmente para poder ver el registro completo
hacemos clic en la etiqueta Normal, la visualizacién
normal del documento es como sigue:

Voher a losresuitados
— 1
«Previo ] Sguiente » |

[+t - ([ esiar - ] (& Guardar | [Agregara~ ] ( himprimi |
Reporte resultados recolocaciones DBM Perti

= o ———— Aurorfest DBM Perd.
lNorm‘I Tipo de matenal: |_Libro
Descrpeion 8 paginas
MARC Temels] EMPRESAS PRIVADABRE CLUTAMIENTO DE PE RSONALDIRECTIVOS| PERU
| Recursos enlinea: Haga clic para acceso enlinea
1S8D
Existencias Desripdones Detallesde adquisidén
ems
Selecdonar todo | Limpiar todo
R A | r firos
eservi 2 ey "
Tipode |Biblioteca ‘ l Cédigode| _ .
- ‘ ot Cédigo | Estado Sares Editar
Hisborial de présamos ‘ o D Libro| Central (530 R045 | Disponible| 15649618 Editar
2009
. . 1~ I -

Modificar un Registro Bibliografico

Para modificar un Registro Bibliografico primero
debemos ubicarlo y luego desplegar la opcién
[Editar] > Editar Registro.

_# Nuew~ |[ # Ediar~ | [ L Guardar | (Agregara~ | [ mprimi |
es DBM Peru

Reporte
Aurorfes} DBM R

Tipo de matenial [].4
Descripcion: 8 paginal
Temals} EMPRESA

Editar items
Editar itemsen lote

Eliminar itemsen lote
ONAL | DIRECTIVOS | PERU

Adjuntar item
Recursos en linea: He
ResultadoDBM|  Editar como nuevo (duplicar) ls
VisaprviaMARC: ) Reemplazar registro via Z39.50
Eliminar registro

Eliminar todoslositems

Duplicar un Registro Bibliografico

Si deseamos reducir el tiempo de llenado de registro
bibliografico se puede crear un duplicado a partir de
otro similar y editar las partes necesarias para hacer
un nuevo registro. Para duplicar un registro
existente, haga clic en [Editar] > Editar como nuevo
(duplicar)

Eliminar un Registro Bibliografico

Sélo se pueden eliminar registros bibliograficos que
no tengan ejemplares, motivo por el cual la opcién
eliminar registro se muestra inhabilitada, debera
eliminar primero los ejemplares para poder eliminar
el registro.

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




Volver a |°Sf=94’“d°5 |+ Nuew ~ [#Edmr~ | [ L Guardar || Agregarar | [ llnpr'rmr_]

« Pre\qc Siguiente » | —
Reporte r¢ Edfrresisro 1es DBM Peru

’__; AurorfesDBMF  EdiEr fems
Normal W [l Editartemsen lote

MARC Descipcion: 8pagina  Eliminar itemsen lote
Temals}: EMPRESA INALDIRECTIVOS| PERU
Recusos enlineac by AdlnTr fl2m
e |

Editar como nuevo (duplicar)

Existencias quisiaén

Reemplazar registo via 239.50

| a2 waiman
Cédigo de

_barras E‘}m
15649618 Editar

Historial de préstamos

2009

| M- N SRS 1 )

Mantenimiento de los Ejemplares
Agregar un Ejemplar

Para agregar un ejemplar debemos ubicar el registro
bibliogréfico y luego desplegar la opcién [Editar]
para finalmente elegir la opcién Editar items

+ Nuew~ || # Editar~ || & Guardar Agregara'j o Imprimir
J
(

Reporte r( Ed@rregsro res DBM Perti
Aurorfes] DBM
Editar itemsen lote

Tipo de matenal
Descripcién: 8 pagil Eliminar itemsen lote |
5 " JONAL| P
Temas] EMPRESA| Adjuniar fem {ONAL| DIRECTIVOS | PERU
Recursos en linea: Ha
ResultadoDBM| Editar como nuevo (duplicar) s
VistapreviaMARC: | Reemplazar registro via Z39.50 ‘

Eliminar registro

Eliminar todoslositems

A continuacidén se visualizard el formulario para
agregar fondos o ejemplares, donde podremos
agregar todos los items de un documento.

ltems para Quimica por Cartolin Rodriguez, Walter
Fitro : Cédigo de Barras: ‘r;ﬂ—h’;

SEag AR P | Tipode Cod. i6n
Ubicacién | Coleccion | Préstamo | “item 1 Barras | Clasificacién
Editar|Borrar | Duplicar | Central Especialidad | P Libro | 540 C28
Sala General |
Editar [Borrar | Duplicar | Central Especialidad 9re> mo Libro 540 C28
Sala General Domi |
Edtar|Borrar | Duplicar | Central [Especmcad \Pm mo  |Lbro | 540 C28
Sala General Domicilario

Clic en [Nuevo item] y podremos agregar nuestro
ejemplar en el ya conocido editor MARC, una vez
llenados los campos correspondientes le damos clic
en [Guardar] para que el ejemplar sea creado. Repita
el proceso por cada ejemplar fisico.

Modificar Ejemplares

Para esta labor hay dos enlac
tener en cuenta:

es por cada ejemplar a

e Editar: Para modificar la informacién
ingresada con relacién al ejemplar.

e Borrar: Elimina el ejemplar.

Si lo que desea es eliminar todos los ejemplares de
un registro bibliografico sin tener que hacerlo de uno

en uno puede hacerlo desde la opcién [Editar] >
Eliminar todos los items.

Volveralosresutados | [ Nuowo = ) # Edfar ~ | [ & Guardar | [ Agregara~ ] [ @imprimr )

«Previo | Siguiente » Editar e,
gisro .
Reporte rJ es DBM Perd
P | Editar flems
—— | Aurorfes} DBMF
| Normal - | Editar iemsen lote
Descripeién 8 pagi Eliminar temsen lote |
MARC Tersis] EMPRESA  Adjuntar flem INALDIRECTIVOS| PERU
Recursos en linea. Hi
ISBD = Editar como nuevo (duplicar)
Existencias uisiaon
. | Reemplazar regisro via Z39 50 ‘Il
Selecdonar{ Eliminar regisro
Adtvar filvos
Reservas FF oo 9%
ipo Cedmodo‘ Editar
flem barras

Hisrialde préstamos

8]

1; Libro| Central 530 RO45 | Disponible| 15649618 |Editar |
| 12009

Visualizacién de los Registros.

Hasta el momento hemos venido visualizando
nuestros registros en el modo normal, pero existen
otras formas de visualizar nuestros registros, estas
son la vista MARC, la vista ISBD y la vista de items.

Vista MARC

Esta vista nos permite visualizar los registros de
acuerdo a los campos y subcampos que hayamos
ingresado y estan agrupados por pestafias numéricas
segun el primer numero del campo MARC.

‘ [ 4 Nuevow ]{ /# Editar » ][ & Guardar~ ] (Mrﬁarav][‘lww j

Normal ‘
———  Registro MARC : 52 ( Reporte resuitados )

MARC =
Conhoja de trabajo:| Predeterminado v
ISBD )
o 1 2 3 5 6 8 9 tem(s)

|

Items
245 ## - TITULO PROPIAMENTE DICHO
Reservas a Tiulo Reporte resultados
b Sub-ftulo recolocadones DBM Per( 2009
Historial de préstamos 264 ## - INFORMACION DE PUBLICACION Y COPYRIGHT
a Lugar de publicadénLima
Regstro de b Produdor o edito/DBM
modficaciones cFecha de publicacién 2009
Vista ISBD

No muestra la ficha catalogréfica con las reglas
AACR2 que permiten el intercambio internacional de
registros  bibliograficos entre las agencias
bibliograficas nacionales

Nl [ + Nuevo v ][ # Editar ~ H Lcuardiw][ﬁonairv ][ l'mpﬂmh']

DBM Pera
MARC

Reporte res. DBM Per(i 2009 - 8 paginas
ISBD

Resultado DBM Peru 2009 -- Nvelesde satisfacaén -- Consultores
feme informe de encuesa de de laempresa
P espedalizada en Reaursos Humanos, DBM Perd

Temas: EMPRESAS PRIVADAS; RECLUTAMIENTO DE PERSONAL; DRECTIVOS PERU
Hiswrialde présamos

Cod. Clasificacion: HD5761 A8 / D85

Registro de
modificaciones

Vista de items

Nos muestra una informacion detallada por cada
ejemplar. El enlace Editar items nos lleva
directamente al formulario de edicién de ejemplares
(Ver Editar Ejemplares)




Normal

MARC

1SBD

Items

Reservas

Historial de préstamos

Regstro de
modificaciones

[ 4 Nuevo ~ || 7 Edtar ~ || & Guardar ~ | [ Agregara ~ | | i imprime

Reporte resultados

por DBM Perl
Namero de registro: 52
Costo por alquiler: 0.00
Editor: Lima DBM
Detalles fisicos: 8 paginas
No. de items: 1

Cédigo de barras
Informacién del item [ecitar item]

Biblioteca de origen:  Central
Tipo de item: Liro
Cod. Clasificacién: HD5760.A6 D35 2009
Estados
Estado de pérdida: [Elegr ~
Estado de dafio: [Elegir ~
Retirado? No
Historial
Total de préstamos: (Ver historial de circulacion del item)

Ultima vez visto:
Ultima vez prestado:

000715

Historial de Préstamos

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

Historial de préstamos de Reporte resultados

Normal >
e por DBM Pera
MARC Ha sido prestado 1 veces
Mostando 121 de 1 {m..m]@;m sm@lsm[:]
T [ usuaro [ S5me e [ st [nmovats [ prosmtos [ vencew |
|OCHOA NOELIANATALY | 24242424[ Central | No ovzzmts Jowoaaos
Reservas

Mostando 1a1de 1 |@nmn Siguients ()
Historial de
préstamos

Registo de
modifiadones




IV. Busquedas

Buscar en catalogo

Para realizar una busqueda simple solo basta poner
el término a buscar en el cuadro de texto que
aparece en el menu principal, ojo que el término de
busqueda puede ser parte de! titulo, nombre de
autor, fecha de edicién, cédigo de barra o incluso
nimero de ingreso, cualguier cosa que estés
buscando, luego solo queda enviar el pedido
haciendo clic en [Enviar].

Inserte palabras clave para la bisqueda:

Imodelo

“Enviarl

Préstamo Devolucién Buscar usuarios Buscar en el catdlogo

Busquedas avanzadas

Para realizar una busqueda avanzada debemos darle
clic en busquedas del menl principal, una vez allf
podremos restringir nuestra blsqueda no sélo por
una palabra clave (lo que equivale a una busqueda
simple) sino que podemos limitar el &drea de
busqueda a un campo especifico como son el autor,
el tema, la signatura topogrifica, etc., ademds

podemos combinar nuestros criterios de busqueda
mediante el uso de operadores légicos y seguir
afiadiendo mas criterios usando el enlace [+].

Buscar por

Palabra dave |[reporte ] Explorar indicesJ
y > Autor =l

y v | Palabradave v [+]

Buscar | [Menos opciones][Nueva Busqueda]

El sistema también nos ofrece la restriccidn por Tipo
de item, solo hay que seleccionarlos. -
Tipo de item

Limitar a cualquiera de los siguientes:

D. CD/DVD Cl. Folleto D. Libro D. Revistas

Entre otras opciones mds de busqueda que se
ofrecen, también puedes cambiar el orden
predeterminado en que se mostraran los resultados
de tu busqueda.




V. Autoridades

Los registros de autoridad son una forma de
controlar ciertos campos en los registros MARC. El
uso de los registros de autoridad proporciona control
sobre los encabezamientos de materia, los nombres
de personas y lugares

Crear autoridad

{"valamrilaﬂrQNuevad-saelZSSO Para crear una autoridad
debemos hacer clic en el

Conferencia

| e s T enlace Autoridades del

G st menu principal y luego
| L:Cb, clic en el botén NUEVA
Término GéneroForma AUTORIDAD.

Talo Uniforme

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

Los tipos usados por |z biblioteca hasta el momento
son:

e  Autor Personal: Para ingresar nombres de
personas naturales.

e Nombre Corporativo: Para ingresar
nombres de instituciones.

e Conferencia: Para ingresar nombres de
conferencias.

e Nombre Geogréfico: Para ingresar nombres
de lugares.

e Tema: Para ingresar los temas de
recuperacién de contenido.

“Antes de crear una autoridad
verifigue que esta no exista
previamente en la Base de
Datos.”

Una vez seleccionada la plantilla de autoridad se
procedera a llenar los campos correspondientes.

Para la creacion de autoridades los campos 000, 003,
005, 008 y 040”a son obligatorios, pero basta darle
clic al fondo del campo para activar el autollenado,
para finalizar el proceso clic en GUARDAR.

Agregar Autoridad Autor Personal

0 1 2 3 4 5 [} 7

000 - INDICADOR =

“ 00 Cam po de control * [ nz a22 n 4500 ]
001 - NUMERO DE CONTROL =

003 - IDENTIFICADORDELNUMERO DE CONTROL =

~ 00 Cam po de control * PE-LISER
005 - FECHAY HORA DE LA (LTIMA TRANSACCION &
- 00 Carm po de control * [20150102193128.0 ]
008 - ELEMENTOSDELONGITUDFIA =
“~ 00 Cam po de control de 150102||ac alaabn aja d
longitud fija *
040[ ][] - FUENTE DE LA CATALOGACION =
-~ a8 Agencia que crea * PE-LIiSER




VI Listas

Una lista permite a los usuarios organizar sus
'l

lecturas segun sus preferencias, cada usuario puede
crear las listas que considere necesarias.

Crear listas

Para crear una lista hacemos clic en el enlace Listas
del menu principal y luego clic en el botén [Nueva
Lista].

Crear una nueva lista
Nombre de la lista: [Lectura basica — ] Requerido

Propietario: jroedeic
Titulo Y.

Ordenar esta lista
por:

Categoria: | Privada Y

Permisos: | No permitic ¥ | cualquier otro agregar entradas.

Permitir v | cualkuiera

mine sus entradas contribuidas.

e ?
| No permitir ¥ | cualquiera efimine otras entradas contribuidas.

Guardar, Cancelar

Solo se requiere un nombre para la lista, definir por
qué campo estard ordenada y establecer la
categoria:

e Privada: sélo puede ser administrada y vista
por su propietario.

e Publica: puede ser vista por cualquiera, pero
administrada solamente por el propietario.

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

Agregar registros a la lista

Para agregar ejemplares a la lista, lo podemos hacer
directamente por medio del cédigo de barras.

Agregar un item a Lectura basica

Codigo de barras:
124242424 Agregal'

Otra manera de hacerlo es realizando una busqueda,
y marcando la casilla de verificacion en los
resultados, luego en el combo etiquetado como
“Agregar a” elegimos la lista a la que vamos a
agregary clic en [Guardar].

15 resultados encontrados para kw,wrdi: modelo”.

Ordenar

Selecdonar bdo | Limpiar bdo | De-resalepAgregar a| Ledura basca ¥ Q Bisqueda 23950
| |
Resi Ubicacién
@ 1. Modelo de analisis de politicas ma 1 item, 1 disponible:

Tipo de material:LLibro m ENAP([540 R045

Desripaon:136 pégias. o

Reservas | Editar registro | Editar items|

2 Manual laboral de la actividad privada y publica 2 items, 2 disponible:

O

i | por Rodas Ramirez, Enrique. D 5::;"39"3']?35
| | Tipo de material: Chioro Libro

| Desaipaén:tomo. ENAP[KHQ1836
| ISBN:976-612-45263-4-3, D LRE:UDSQ 1w

Reservas | Editar registro | Editar items|

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




) [ Nuew~ |[ #Edar~ | [ L Guardar | [ Agregara~ & jmprimic

MARC | Elsistema CBR en la Contral i“”"’
| experiencia de Gestion del C

ISBD Aurorfes] Panizzo, Maria del Carmen.

Tipo demetenal: Uikt

|
ems |

| Edcién Pamera edicion
= | Desonpmion 78 pepres

sdtid | 1sBN: 0786124541200

| Temais} GOBERNABILIDAD | GASTOS PUBLICOS | EVALUACION DE PROYECTOS | PERU
Historial de o g o Haga ciic

| Artecedentes y caracteristioas el Proyecto CBR ~EI s-wchRmxucam
Registro de | General de ia Repiiica det Perl - Desanailo dal Proceso. — Modelo de.
hodBoacionss D o At L sasra Worio perabva oo Swtere COR = Logrcs,

dfcafiacen y posoactives - Priipaies et - Diaicn wdwre do e -
Puk hacer una repl

Para finalmente elegir la lista a la que queremos
agregar o crear una nueva si lo deseamos

Agregar a una lista:

« Elsistema CBR enla Contraloria Generalde la Republica
Panizzo, Maria del Carmen

Seleccionar una lista existente

Selecdone || ecurabasica ¥
lisa

-

Agregara una nueva lista:

Nom bre ce
lalista:

Categoria: Privaca

Guardar Cancelar

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

Listas

Sus listas Listas publicas

Nombre de la lista/Contenidos |Ordenar por | Tipo

Opciones
Lectura bésica 3item(s) |Tituo Privada

Ademas, podemos acceder al contenido de nuestra
lista déandole clic en el nombre de la misma

[+ Noevaista ][/ Eoter - (@ Doscargarista ~ | ([ Envrista ) [ mimprimr ista |

Contenidos deLectura bésica
Selecdonar ibdo |Limpiar bodo 1ﬁqngnu(:| @ Elminar selecdonados

Fechade | cpgicacion

Titulo Autor

O |El sistema CBR en la Contraloria General | Panizzo, Maria | 01/02/2015 | Central

de la Republica del Carmen [HJ37 P23 2009
por Panizzo, Maria del Carmen. Q Central

[HJ37 P23 2009
oj

Tipo de materiatl_Libro

Desaipaén: 78 paginas.

ISBN:978-612-45412-0-9,

Edicion: Primera edicon

Aceso en linea: Haga dicpara acceso en linea
Reservas | Ediar registro | Editar iterys

O [Modelo de politicas macroeconémicas 01/02/2015 | Q central

Tipo de materiatL_JLibro

[HB178.5 M68
Desaipdén: 136 paginas. 40041
Reservas | Edtar registro | Editar iterts
(@] Reporte resultados recolocaciones DBM DBM Peri 01/02/2015 | Q Central

[HD5761.A6 D35

por DBM Pert. 2009)

Tipo de maseriat{JLibro

Desaripdén: 8 paginas.
Axeso enlinea: Haga dicpara aceso en fnea

Reservas | Editar registro | Editar iterts

Una vez alli podemos eliminar los registros afadirle
otros nuevos, hacer publica la lista, enviarla por
email, imprimirla, etc.




el

VIl Publicaciones periddicas

Esta herramienta, permite a la biblioteca controlar
los arribos de las publicaciones periddicas a las que
se estd suscrito, su funcién es principalmente de

organizacion.

Nueva Suscripcién

Solo debemos hacer clic en |z cpcidn Publicaciones
periédicas del menu principa! v luego clic en NUEVA
SUSCRIPCION

Detalles de la suscripcién

Proveedor: | __| ) Buscar proveedor

_ -

Registro: | ( ) Requerido

Buscar por registro | Crear registro

~ Creeun registro d

: 0 n cuando reciba
esta publicacién p a

no cree un regi
esta publicacién p

®

m cuando reciba
a

Cuando hay un ejemplar irr:
O Omitir namero de culo

® Sl
¥ Mantenerel nir

Historial manual C

Signatura | o

Biblioteca: [Njnguno | (elegir una biblioteca)

Nota publica:

Nota no publica

Notificacion al Ninguno
usuano:  gejeccionando un av
a notificaciones cuan

a los usuarios suscribirse
un nuevo ejempiar.

Ubicacion: Ninguno |
Periodo de gracia: dia(s)

Namerode | |
ejemplares para la
intranet:

Namero de
fasciculos para el
OPAC:

| BvEmn e |

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

Suscripcion a publicaciones periddicas:
busqueda de proveedor

Nombre del proveedor.[ Graw

“[Buscar,

Le ponemos el nombre o parte de el en la busqueda
y le damos clic en Elegir, de la lista de resultados

Resultados de la basqueda de proveedor
Usted buscé proveedor Graw, 1 resultados encontrados

Provesdor

[Mc Graw Hil [Elegr

Realizar una nueva busqueda Cerrar

Ademds también debemos especificar a qué titulo
nos estamos suscribiendo, en el caso de que el titulo
no este registrado en nuestro catélogo lo podemos
crear haciendo clic en el enlace Crear registro

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

e R N S ST

Busqueda en el catalogo

Palabra clave:

Limitar el tipo de item a:

(oo ]
Buscar |

Como resultado de nuestra busqueda obtendremos
una lista como la que sigue, donde seleccionamos el




registro al que vamos a hacer la suscripcion déndole
clic en el enlace Elegir que aparece al lado derecho
de la lista de resultados

Resultados de biisqueda de 1 a 10 de 10

Titulo Autor
Guzméan Napuri, Elegr

Christian
Panizzo, Maria del  |Elegir
Carmen

Introduccién al derecho publico econémico

El sistema CBR en la Contraloria General de la
Republica

Manual laboral de la actvdad privada y publica

Rodas Ramirez, Elegir
Enrique

Participacion popular en politicas sociales Tanaka, Martin Elegir
Plan operativo institudonal y tablero de mando | Vasquez Carbonel, |Elegir
integral en San Martin Pablo Martin

Ensayos sobre el rol de la infraestructura vial en el | Vasquez Cordano, | Elegir
crecimiento econdémico del Penl Arturo

Munidpio productivo Velésquez Tuesta, | Elegir
Alfonso

Desarolio econdmico local y subsidiariedad Zuffada, Elena Elegir
Modelo de andlisis de politicas macroeconémicas Elegir
para la economia peruana

Aspectos tedricos y précticos de las asodaciones Elegir

publico privadas en el Per | ]

Buscar otro registro

Cerrar

Una vez elegido el proveedor y el registro
bibliogréfico debemos especificar la biblioteca a la
que arribardn las suscripciones entre otros datos de
menor importancia, luego le damos clic en el botdn
[Siguiente].

Ahora debemos especificar las caracteristicas de la
suscripciéon como la frecuencia de emisién, la
duracién de la suscripcién, la fecha de inicio, el
patrén de numeracidén entre otros.

Agregar una nueva suscripcion (2/2)

Series

Fecha de publicacién[10/01/2014 [ ]
del primer nimero: s

Frecuencia: [ 1week v
Duracién de la |issues ¥ |10 |(ingrese idad en dfras)
suscripcion:

Fecha de inicio de [01/01/2015 :
suscripcion:

Fecha de finalizacién il
de la suscripcién:

Patrén de | Volume, Number v

numeracién:

[ o g~ o " <.
Local | Espariol (Spanish) ¥ Siesta vado, asume Ingkés

| Velume Number
Comienza con }‘10 2
Contador intemo, |5 1110
Mostrar/ocultar patrén avanzado
[ «Anterior [Test de patrén de prediccion | Guardar suscripcién

000724

Para finalizar le damos clic en [Guardar Suscripcién]
y podremos ver nuestra suscripciéon como sigue:

[+ Nueva susorposn ||/ Edtar - | [ @ Renovar | [ @ Recbr | [ @ Corar |

Subscripcién para Manual laboral de la actividad privada

Informacién Planificadén Eenplares Resumen

ID de la 2

suscripcion:

Identidad del jroedelc

bibliotecario:

Proveedor: Mc Graw Hil

Registro: Manual laboral de la actividad privada y publica (140)

Biblioteca: ENAP

ftems: La paon de una publicacion periddica no crea un registro de item.
Namero de Se mantiene el nimero de serie cuando se observa una imegularidad.
publicacién

periédica:

Periodo de gracia: 0

Recibir ejemplares

Para recepcionar ejemplares arribados debemos
darle clic en el botén [Recibir] que aparece en la
pantalla de la suscripcién.

El sistema nos mostrara el o los ejemplares que por
fecha de vencimiento deberian haber llegado y le
damos clic en [Guardar].

Edicién de publicacién periédi Manual laboral de la actividad privad;
Numerado Pubicado | Esperado Estado Notas

E
[Epnpmwm,uoz 10012014 |[10012014 gorndn v]|[ ]
Ry e— | —— g ees

Finalmente podremos ver los arribos
correspondientes a la suscripcion tal y como se
muestra en la pantalla siguiente:

4 Nueva suscripcion
Inf i6 leccién de publicaci i6dicas para
Manual laboral de la actividad privada
Resumen de la suscripcion
[Suscr [ Frecuencia | Bibliokeca | Signatisa [Notas | Ruiso [Renovar
[#2 [ 1Aweek | Volume, Number [Contml | | | Crear lista de circuacion |
2014

=y eporey [y

Seleccionar toco | Limpiar todo

Ediar | Fechadepublicacién ¢ [Fechaderecepciin ¢ | Nimem o [Estado: ¢ |Notas ¢ [Bibliokca ¢| Rueo |
2 | 10012014 100172014 |Vl 10.No 2 |Esperado | | Contrai |Imprimirista |




VIl Adquisiciones

iones sin hablar de
es de realizar una

No es posible hablar de adqui
recursos econémicos, por eso
compra o adquisicién primero debemos administrar
los recursos econdmicos, para ello el sistema cuenta
con las opciones de presupuestos y fondos.

L

Manejo de Presupuestos

Un presupuesto es una asignacion de dinero para un
periodo especifico, para crear un nuevo presupuesto
vamos al menu adquisiciones — presupuestos y clic
en el botén [Nuevo presupuesic]

Después de asignarle un nombre, monto y por
supuesto el periodo de ejecucidn del presupuesto le
damos clic en [Guardar cambios]

KRAe pomiosto.
Agregar presupuesto

Fecha de inicio: [01/07/2015 | [ |
(MM/DD/AAAA)

Fechafinal: [12/31/2015
(MM/DD/AAAA)

Descripcion:  |Compra de Equipos o J
Monto total 100000.00

Activar ¥
presupuestos:

Bloquear U
presupuestos:

Guardar cambios |

Luego podremos ver el presupuesto recién creado en
la lista de presupuestos activos, podemos crear
todos los presupuestos que sean necesarios para el
mismo periodo.

Administracién de presupuestos

Moneda = SOLES
activos
Nom bre del Fecha de Fecha &
presupuesto Inicio | final Total Adglones

!
|Comprade Equipos | 01012015 |12/31/2015 [100,000.00 |Editar Borrar Agregar
| fondo

Comprade Libros 01012015 ‘1261/2015 10,000.00 |Editar Borrar Agregar

fondo

Manejo de Fondos

Una vez creado el presupuesto debemos asignarle
fondos, que viene a ser algo asi como una partida
presupuestaria, cada presupuesto soporta multiples
fondos. Para crear un fondo le damos clic en el
enlace Agregar fondo, que estd al lado derecho de
cada presupuesto.

f-fNuevo'}[/Edlarv][/Pmﬁcacbn ']

Agregar Fondo para p “Compra de Equip

Codigo del fondo: 001 ]

Nombre del fondo: [Compra de Pc’s

Monto: 50000 |

Advertencia en | 0 para desactivar

A

en | | 0 para o
(cantidad): %

Propietario: |Edtar duefio || Eliminar duefio

Usuarios: Agregar usuarios

Biblioteca: | Central v

Restringir acceso Mum—__ﬂ
a:
Notas: |
|
l
Estadisticas 1hecho] v
2hecho:[ v

Enviar| Cancelar

Deberemos asignarle un cédigo, nombre y monto
como minimo, y definir de qué biblioteca es el fondo,




clic en [Enviar]. Luego de grabarlo podemos ver
nuestro fondo recién creado como en el ejemplo:

(# evo - | [/ Edtar - | [ £ Panficacien ~ |

Fondos para ‘Compra de Equipos”

Moneda = SOLES

[Mosvando 121.de1 | Buscer] )|

[ T
|Cédigo del| Nombre del
| fondo fondo

I
Nivel de |
la base
gastado

Nivel de
la base
asignado

Tota | Nivel deia

Total
disponible

base
disponible

001 | Compra de
| |Pe’s

| 50,000.00 | 0.00

50,000.00 | ]

|Periodo ubicado 100,000.00 50,000.00 |
Mostrando 1a1de |
Para modificar o eliminar usamos el botén

[Acciones] que aparece a |a derecha de cada fondo.

Creacion de Proveedores

Otro registro previo z la creacién de Ordenes de
Compra es el registro de proveedores, para crear uno
le damos clic en el botén [Nuevo proveedor] que
aparece al inicio de la opcion adquisiciones.

Agregar proveedor

Detalles de la compaiiia

Nombre: | Requerido

LIBUN

Direccién postal: T ]

Direccién: ]

: SN
Teléfono:

Fax:

Sitio Web:

Nro de cuenta:

Después de registrar el nombre del proveedor y su
respectiva informacién de contacto, el sistema nos
pide informacién de tipo contable acerca del
proveedor, tal como se muestra en el ejemplo:

Informacion del pedido
El proveedor es: Activo ® Inactivo O

Las listas de
precics son:

| SOLES |

)

Numero de impuesto @O
regi strado:

Lista de precios:  incluye impuesto O No incluir impuesto ©
Precios de la factura: Inciuye impuesto O No incluir impuesto ©
Tasade impuesto:  00% |
Descuento: %
Tiempo de dias
entrega:
Notas: |
Guardar] Cancelar

Una vez hallamos llenado el formulario con toda la
informacién requerida le damos clic en el botén
[Guardar]. Y podremos ver nuestro proveedor recién
creado en pantalla.

o

000

=2
r

[ + Nuevo~ }[ 2/ Editar proveedor | [ % |

Mostrar todas |as 6rdenes

LIBUN + Nueva orden_|

No hay 6rdenes pendientes

Creacién de Ordenes de Compra

Una vez definidos los presupuestos y sus respectivos
fondos, asi como creado los proveedores, ahora
podemos crear nuestras ordenes de compras para
ello debemos darle clic en el botén [Nueva orden]
que aparece cuando seleccionamos un proveedor.

Anadir una orden a LIBUN

Nombre de  [0C-1546-2014
la orden:

Lugar de

facturacién:
Lugar de
entrega:
Proveedor: |LIBUN v
Nota
intema:
Nota del
proveedor:

Cancelar

Sélo 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
multiples métodos.

e De un registro existente: Buscamos un
registro bibliografico dentro del catdlogo de la
biblioteca y lo agregamos a la orden.

e Desde una sugerencia: Elegimos de entre las
sugerencias de compras realizadas por los
usuarios y lo agregamos a la orden.

e Desde una suscripcion: Elegimos de entre las
suscripciones realizadas y lo agregamos a la
orden.

e Desde un nuevo registro (vacio): Creamos un
nuevo registro bibliogrdfico y luego lo
agregamos a la orden.

e De una fuente externa:

e De un archivo preparado:

e De los titulos con mas altos indices de
reservas: Elegimos de entre los registros
bibliograficos que son muy requeridos por los
usuarios.
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Para nuestro ejemplo lo haremos desde un registro
existente, para ello indicamos el criterio de
busqueda como se muestra en |z siguiente imagen.

[-Q-Agregar ala crdenJ {/Edﬂal orden] [xE!\mmar esta orden | @Exoortar esta orden como CSV]

Orden OC-1546-2014 (2) paraLIBUN

Lugar de entraga: Central

Lugar de facturacion:  Central

Creado por: Superusuario
Administrado por:

Agregar usuario || Guardar cambios |

Sode: Central [Conta v
Abierto en: 01/03/2015

Agregar pedido a la orden

Deun registro existente:Derecno
Desde una sugerenaa

Desde una susaipcién

Desde un nuewo registro (vacio)

De una fuente extema

De un archivo preparado

De los titulos con mas altos indices de reservas

‘Buscar

Y seleccionamos el registro gue deseamos afiadir
déndole clic en el enlace Pedido que aparece ala
derecha de cada opcién en los resultados de la
busqueda.

Buscar registros existentes

34 resultados encontrados
« <1 2> »

parte final del formulario donde el sistema le pone la
cantidad, solo debemos especificar el precio provisto
por el proveedor y definir a que fondo vamos a
afectar el gasto.

Detalles contables
Cantdad: [T ==
Fondo: | compradePc’s v] Mostrar todo: O

Moneda: [solES v |

Precio provisto 68.00 (sini

porelpreveedor:

Precio incierto: ()

Tasadeimpuesto: [go% V¥

Descuento: 0000 b(,
Costo de 6800 : | (ajustado por SOLE S, sin impuesto)
reemplazo:
Costo 5800 (sin
presupuestado:
Total: B ~ Jieosto * cantidad)
Costo actual: poo_ - — Jsini
Notainterna: | ‘
|
Notadel
proveedor:
L
Los 2 campos estan di para su propio uso.
Ellos pueden ser (tiles para propdsitos estadisticos
E stad istica 1:

Estad stica 2 .

Guardaf Cancelar

Resumen Editor | Copyright
n Ver Pedido

Derecho del trabajo por Alonso Olea, Manuel MARC.
84-470-2287-0 - 1275 paginas ; 21

La nulidad de! despido lesivo de derechos constitucionales \nﬁac Pedido
por Arce Ortiz, Eimer Guillermo,

9972-42-142-8 - 337 péaginas; 21

Derecho de la negociacion colectiva por Arese, César, x&ch Pedido
978-950-727-928-7 - 638 paginas ; 20

Dicclonario enciclopédico de derecho usual por Cabanellas | \l:ie;RC Pedida
de las Cuevas, Guillermo,

978-950-885-079-9 - 8 tomos ; 20

Manual de derecho administrativo por Cervantes Anaya ;’;}{RC Pedido
9786034506336 - 130 paginas : Parte sustantiva y adje

préctica forense administrativa, slencio administrativo, pro

contendioso administrativo, Ley de procedimiento admi |
L L

Una vez elegido el registro bibliogréfico, debemos
especificar los ejemplares que van a ser adquiridos,
debemos ingresar la informacién de catalogacidn de
cada ejemplar, para facilitar su registro al momento
de la recepcion.

Nuevo pedido
Detalles delaorden
Administradopor:  Syuper Usuaro

Abiertoert  01/03/2015

Detalles del catilogo Editar registro
Tdo:  Derecho delfrabajo
Autor:  Alonso Olea, Manuel
Edtar: Thomson: Civitas Ediciones
Edicién:

Anode 2004
publicacién:

ISBN: 844702870
Series

Lista de tems

A Tipo | |
Codigo de Bibliotecade ypicacisn Signatura, de |Materiales| Notas|
barras | origen tem |
‘Editar | ' Cental bro ||

I‘EdnarlBorrar

En este ejemplo hemos agregado un solo ejemplar
del registro bibliogréfico elegido, esto se reflejaenla

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

(3 Agregara b orden) [ # Edfar orden ) % Elminar esa orden | @ Gerrar la orden) (@ Eportar es orcen como CsV
Orden OC-1546-2014 (2) para LIBUN

Lugarde entraga:  Certral

Lugar de facturacin:Cental
Creadopor: Super Usiario
mnniadopor
Sede: R Cr—_ o
Abiertoen: 01032015
Pedidos
O Mosrar
R T e R e O e C) e e— |
PrecioSugerido| costo Wtalsh [ya
"o, Orden aiPublco sin | Cantidad 5 INA | Fondo | Modificar Borrar
mpuesto ¢
2 6800 6800 |1 6600 000] wral Modficar | Biminar pedido
%L?&::IET@D! dePcs Yran*renua"ﬁ‘wﬂ:oelﬂlnm
- 84-470-2287-0. Thomeon s o
| CmasEdicones 1 Rent(s) restantes
| horegar noa mterna)
| [Agregar nota de proveedor]
| Total (VA0.00) 1 68 0
Aal(SOLES) 1 6800] | 00¢
atere: | ©Fin O ren svieks © e 6]

Una vez que hayamos terminado de agregar todos
los items y estamos seguros de haber terminado,
necesitaremos cerrar la orden para poder recibir los
envios del proveedor.

Una orden cerrada se ve como en la siguiente imagen
donde se muestra la fecha de cierre.

[ nuew ~ [ Z Edtar proveedor || B Reabr envios |

Mostrar bdaslasérdenes

LIBUN

‘No.l Nombre “:;:&“Ff;‘;ffgﬁe ftems T Cr'ldopol‘ Fecha %’,‘gﬁ:l Cerrado J

[2_Joc-1546-201k1 [1 [1 [super Usuario [01032015] [01/032015[ ver |




Recepcidén de Envios

Como ya habiamos mencionado no es posible
realizar la recepcién de envios en una orden que estd
siendo trabajada todavia. Para realizar esta tarea es
necesario hacerlo sobre una orden cerrada. Clic en el
botdn [Recibir envio].

Recibir envio del proveedor LIBUN

Recibir un nuevo envio

Factura del 00123456767

proveedor

Fecha del envio: 01/03/2015  |[7]
(MM/DD/AAAA)

Costo de envio:

Fondo: [Comprade Pc’'s ¥ | Mostrartodo: O

Siguiente | Cancelar

Le registramos la factura que envia el proveedory la
fecha del envio. Mencionamos también a que fondo
vamos a afectar la compra. Una vez realizada la
recepciéon podemos ver el resumen en pantalla.

Resumen de recepcion paraL/BUN [001- 23455797]an 01/03/2015
Nimero de factura001-2345676 Recibido por: foeceicEn:01 03

Pedidos pendientes
(vt [ [ wnin | @ o Gve Sieis @ i @ e )

[
(Compra o Reabr Brmnar peao
Fe's Trangerenaal No se puede ekminar

sipedsioyeregaro|
| delcat
1

(merer [Oram Oran st © o ©

Ya recibido
1o haypedidosrecbidos.

mplewrrecwpcsy

También podemos ver el registro de las facturas
emitidas por el proveedor dando clic en el sub menu
facturas

000725

Factura: 001-23456767
Prowveedor:LIBUN

Fechadeenvio: FT0725%5 ][]
Fechade G050 ][]

facturacién:

Costo de envio:
Fondo:

Estado: Abierto.
Cerrar:

Borrar

Administracion de Sugerencias de
Compra

Las sugerencias de compras forman parte 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
previamente aceptada por la biblioteca.

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

Administracién de sugerencias
Pendiente (1)

Verifcar todo | De-selectionar todo

(oo 10001 | osr (35~ Jorems 9».._@»..., ) m:

T Sugerencia
@ |Bpasque sne ; parAblmaIGumnéunar]!mpﬂuuanc mmnm centai P-ndien!
pia

(w1011 | @ pirs © Pro_siguee © im0 @)

Marcar selecaonado como{ Aceptado * Joon este motvo: | - Elja unarazn--v| O Eiminar o




Koha no ofrece reportes propiamente dicho, en su
lugar ofrece varias herramientas para la creacién de
reportes, sin embargo su usc requiere cierto dominio
de la base de datos, por ello se han implementado
unos reportes bajo el Reportes
personalizados, pero antes veamos la creacién de
reportes mediante las herramientas de Koha

nombre

Crear a partir de SQL

Una de las maneras mas cirectas es crear una
consulta SQL para esto le damos clic en crear a partir
de SQL y en el formulario escribir la sentencia SQL,
previamente le asignamos un titulo al reporte y lo
grabamos haciendo clic en GUARDAR REPORTE

e
_% Nuew informe v

Crear informe con SQL

Nombrede |Ustado de Usuarios

informe:
Grupo de © Seleccionar |\ o creado [Codige Nombre ]
informes:
Informe pablico: No (predeterminado)
Notas: | -
Tipo: Tabdar ¥
saL:
[SELECT sumame as apallidos, firstname as nombres, carnumber 23 came, descrption as categora
FROM borowers

LEF TJOIN categories using (categorycode

L . ]

Guardar reéone | Cancelar

Utilizar Guardados: Para usar los reportes guardados
debemos acceder al listado de estos déndole clic en
Reportes Guardados y luego en la lista desplegable

Acciones que aparece junto a cada reporte guardado
elegir la opcién si queremos ejecutarlo o darle
mantenimiento.

Informes guardados

Tdo

T T Tesulados

| |o l Mofome® [P0 |Grupo | Subgrupo |uxn Astor Fechade lpunkca | ]
ID l« |Lisaco de Usuarios [1 i | J Super Usuario 01032015 No

{Lm-mum-i Km—:[‘_‘mm [@an@Pm Siguerte ©)  Uimo () [Buscar
[Emonar selemonadoy & Dupicar

® Planifcaadn
% Borrar

Informes de Circulacion

Morosos: Este reporte nos muestra un listado con
todos los usuarios que a la fecha tienen libros
pendientes de devolucidn, el reporte estd ordenado
de forma descendente por el numero de dias de
retraso que tienen los usuarios.

Toomen: (e ][za]

Relacién de usuarios morosos

T T T

T Coa. | Femamaue | omas

fe 3 orie Csteatén

[wo] _mme T congo [ame Jcomsorn ] Taie o [iEmme [m

I | OCHOA ROLDAN. 201K |Cotra |Aumno | 10086201 | 0122015 1

|| [RoecA namcy A o o

T Tocnon roman | BEE [cews [ Mo | Recte i WoeiAGos | saaee [owaans |1
NOE LA NATALY J I |porDBM Peus 2000

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

Estadisticas de Circulacion: Este reporte nos
muestra una serie de cuadros de doble entrada
mostrando las cantidades de ejemplares que han
circulado en el periodo.

Este reporte ofrece la posibilidad de cambiar la
distribucién entre mensual y anual y elegir diferentes
opciones de agrupacion.




Disribudén: fmIa}'IAﬁo 720??1 Mesfgble:6§|AgrupaQOn{ égtggqr}ade Usuario”

TR
e

Estadisticas
Préstamos

1)SALA
D?a:cripcié;\EnéV?eb; ﬁari ASrlrMay‘ Jurl .lul!;iq;‘ Set|Oct| Nov| Dic | Sub Total
Aumno 3 fo [0 o [o |o fo [o fo Jo [0 [0 |3
TotA. 3 o lo Jo o Jo [0 Jo o [o o o |3
2)DOMICILIO
[Descripcién Ene | Feb| Mar| Abr] May| Juni Jul] Ago| Set] Oct] Nov| Dic [Sub Total
A.GENERAL (1+2)
Descripeién Ene| Feb| Mar| Abr| May Jun JullAgo| Set[Oct] Nov/ Dic | Sub Total|
Aumno 13 Jo o fo fo Jo Jo Jo jo Jo [0 Jo |3
TOTAL 3 [0 j0 [o [0 [0 [0 [0 0o [0 [0 |03

Devoluciones

3)SALA
[Descripcién Ene | Feb| Mar| Abr| May Jun JuilAgo| Set| Oct] Nov] Dic [Sub Totall
[aumno 11 Jo fo Jo fo fo fo fo o [o [o fo [4
[rore. 71 o fo Jo Jo To JoJo To o Jo Jo |1
4)DOMICILIO
[DescripciénEne | Feb Mar| Abr| May] Jun Jul[Ago| Set]Oct| Nov| Dic [SubTotal
B.GENERAL (3+4)
Descripcion Ene | Febl Mar| Abr| May Jun Jull Ago| Set| Oct| Nov| Dic | Sub Total
Aumno 2 [0 [0 o [0 [0 [o [o Jo [0 Jo Jo |2
TOTAL 2 |0 {0 |0 |0 (0 0 |0 0 |0 [0 0 |2

Reporte Diario: Este reporte muestra toda la
actividad de circulacion de una fecha especifica y
agrupdndolo segln la actividad especifica.

Fecha{2015-01-02 Procesar)
Reporte Diario de Circulacién

1) Préstamos en Sala

Usuario | ] Sede | Tiulo Aho Clasificacion Hora
[OQ‘OAROLC)\N, Aumno | Centrall Brujula de la descentrakzacon, 2009 | KHQ3235 A47D2009 | 14.07:00!
INCELANATALY | | por Avites, Elena
|OCHOA ROLDAN, Aumno | Cental Br

la descentralzaaon, 2009 | KHQ3235 A47D2009 | 14:16:00)

[NOELIANATALY | por Avtes, Elena
|OCHOAROLDAN, | Alumno | Central Reporte resuttados, 2009 | H5761 A6 D35 2009 | 1857:00
| NOELIA NATALY por DBM Perd |

2) Préstamos Domiciliarics

[ Gsuare | oria] Sede | Titulo [ Ao | K [ Hora |

3) Devoluciones de Sala

[ Usuaric | Categoria| Sede | Titulo [ Ao Clasificacion Hora
{OCHOAROLDAN, | Aumno | Cental Brijuia de la descentraizacén, | 2009 |KHQ3235 A47D2009 |14:14:
| NOELIA NATALY | por Avies, Elena

4) Devoluciones Domiciliarias

[ Usuaric | categoria] Sede | Titulo [ ano | i [ Hora |

5) Renovaciones

[ Usuarc | Categoria| Sede Thulo [ Ao | Casificacion Hora

Frecuencia de Uso: Este reporte muestra un cuadro
de doble entrada sefialando la cantidad de libros
distintos que han circulado en el periodo, es decir
que si un libro se presté 30 veces en el mes en este
reporte siempre serd contard como uno.

Este reporte es muy Util para medir indicadores de
cobertura en relacion a la poblacién de usuarios en
general.

Frecuenciade Uso

[ Categoria | Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Set [ Oct | Nov | Dc

Libro 2 0 ) 0 o [ 0 o | o [ 2 3
| Revsm [ ] ] ) 0 0 0 o [ o [ 0o [ 1
[ToTAL 2 0 [} 0 ) 0 0 o | o 0 3 4

000727

Fecha: [ 2015-01-03 ]
Reporte Diario de Catalogacion

Usuario Registro Tipo | Tota
Super Usuario RioTintoy el agua Libo |1
Super Usuario Inform e cientifico tecnolégico 2008 Libo {1

Por Tematica de Coleccién: Ofrece un listado de la
coleccidn agrupados por los tres primeros digitos del
su clasificaciéon Dewey, los cuales determinan el
tema de que trata el libro.

Rep por ica de la coleccié
Tituo Auor E‘z: Clasificacion Ejem plar
15| Mineria y salud ambiental en Camisea [spelucin, Juan [ 2007 [Fo429.1.Coa45 5742007 |
otai 1 ejempiases
én del de desasires [Naaez Lizardo [ 2000 [Ges011N252000
Clasificacion HB1, it 1 ejerpiaries)
17 de politic 1 2004 ]nsnnsmm Inmm
| para la economia penana
[ [Clasificacion HB3, ital 3 ejempiartes)
18 |Ucayai I Susana | 2000 |HEGSTS G832000 |
19 | Avacucho "|Li Sz, Diana | 2000 |HEas75 158 2009
20 | LaLibertad N Joge | 2009 | HE3575 N352008
Clasificacion HC, 1ol 1 ejerplares)
21| Fommacion universitana versus mercado laborl | Piscoya Hermosa, Luis | 2009 [HC 1106 62 2008 [

Informes de Usuarios

Poblacién: Se trata de un listado mostrando la
cantidad de usuarios con que cuenta la biblioteca,
agrupados por categoria.

Poblacion de usuarios

Categoria Cantidad
Administrativo 65
Alumno 5004
CEPRE 1
|Docente 176
|[Egresado 1217
|Posgrado 43
Vistante 49
TOTAL 6555

Cobertura (Frecuencia de uso) Muestra un cuadro
de doble entrada sefialando la cantidad de personas
distintas que han sido beneficiadas con los servicios
de la biblioteca, es decir que si una persona vino 30
veces en el mes a la biblioteca siempre serd contado
como uno.

Cobertura
Categora | Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun [ Jul | Ago | Set | Oct | Nov | Dic
Aumno | & [ 0 0 0 0 0 0 0 0 2 3
Bbliotecdlogo | 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1
TOTAL | 2 0 0 0 0 ] ] 0 0 0 3 4

Permisos de usuarios: Ofrece una relacién de todos
los usuarios que tienen permisos en el sistema,
especificando que permisos tiene cada uno.

Permisos de usuarios
T k) e s
ALVARADO arculate |
Super Usuario | superlibrarian |

|borrowers| atalogue | |

ihories|reports |

Informes de Catalogacion

Reporte Diario: El reporte diario de catalogacioén,
muestra la produccion diaria del personal dedicado
a la catalogacién.

Informes de la Colecciéon

Reporte de Existencias: Muestra la cantidad de
documentos presentes en la biblioteca agrupado por
tipo de material.




Reporte de Existencias LIS T v ; e
No Titulo Autor Edicion
Tipo de Material Titulos | Ejemplares 1_[Analissmamico i Lazro C Moisss |0 0
2 |Formar docentes Day, Christopher 2005 1
Articulos 5 0 3 |Gisefo web profesonal| Dreammaaver O3 Carreno Rojas, Shirley| 2007 o
Revistas 5 5 ; ;.Amqospara empresariosyemnomisas ;;::::.:zmm g g
| ica
Libro 972 2674 6 |Mépdosnuméricoson apicaconesen Excel Quiana Fernandez (0 o
o
TOTAL 982 2679 7 |inicarss on la investgacén académica 2010 [001.4] 10
8 Redaccén d Cis 2012 0014085 10
Mire
9 |Mewbdologia de la invesigadén Lzrn):lsl’ovns,l‘jsr 2006 001.42 B452006 |6
H H H ~ gu
Listado de Existencias Es un reporte que muestra Ty e T S
toda la coleccién ordenados por cc')dlgo de 11 |Metodologia de la invesigacon J;;:Ar;mz&rmbn. 2010 [001.42 H452010 |12
clasificacién, para poder hacer un inventario manual O i o ToorJoot o T
Gisela
de la misma, incluye ademés de algunos datos 14 [Mobdologi do a invsigadén ;;muw-hal ool e
15 |La bgia dela gentifica pper, KarlR 1.4: o1
A ‘ al A i ss i 5 tica | Sierra Bravo, 2007 __|00142 8522007 |3
baslcos' el numero tOtal de e.'emp[ares' :: :an;u-.da-rolloyapmommbss =2 'bl'*uﬂwc:. 2013 OD: :2 TS'IZg?S 10
Abero
18 |Analisisydisefio de experimenis Gmu"“b'.l::ﬁllldo 0 001.434 Go6 1
(B—l[\nhhgunuzamunl [Russell, SwartJ. 2004 |001.535 R96 2004|5




X. Inventarios

Nuevo Inventario

El sistema permite la creacién de multiples
inventarios por tipo de documento, para crear
uno clic en nuevo inventario y le asignamos un
nombre y tipo de documento.

Edicién de Inventario [ Nuevo ]
Descripcion |Libros 2015-1 || Libro

v |[Aceptar| Cancetar

Una vez creado el inventario podemos verlo en
la relacién de inventario como sigue

Nuevo inventario

Relacién de inventarios

ion |Tipode item | Fecha |
01/03/2015 | No [Estadisticas|

[ Acciones [ D
[Modificar| | Libros 2015 [Libro

Agregar registros al Inventario

Para agregar registros a! inventario debemos
darle clic en seleccionar. Al hacerlo nos pedira el
codigo de barras del ejemplar a inventariar y
luego la situacién del ejemplar como se muestra
en la imagen siguiente.

Para finalizar clic en [Guardar]

—puscar|

Realizando inventario Nro [ 1 ] “Libros 2015-1”

Codigo de Barras 24242424

Informacién del Libro

Titulo: Reporte resultados

Autor: DBM Peru

Clasificacion: HD5761.A6 D35 2009
Afio de Edicion: 2009

Situacién

© Disponible

O Prestado

O Empaste
Descarte

O Moroso

OReservado

Adicionalmente por cada inventario podemos
obtener tres reportes, la lista de los ejemplares
inventariados, la lista de ejemplares sin
inventariar y un resumen estadistico.
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UNIVERSIDAD |

Resolucion Rectoral
N° 090-2016-UJBM-R

Lima, 18 de julio de 2016

VISTO:
En sesién ordinaria del Consejo Universitario de la Universidad Jaime Bausate y Meza, de
fecha 15 de julio del 2016; y

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo establecido en el articulo 16 del Estatuto de la Universidad
Jaime Bausate y Meza, el Consejo Universitario es el maximo organo de gestién, direccion
- y ejecucion académica y administrativa de la Universidad;

Que, de acuerdo a lo normado en el articulo 17, inciso n) del Estatuto de la Universidad, es
atribucién del Consejo Universitario conocer y resolver todos los demas asuntos que no
estan encomendados a otras autoridades universitarias.

Que, en sesion ordinaria del Consejo Universitario realizada el 15 de julio ultimo, se acordd
por unanimidad, aprobar los manuales de la Universidad elevados por el Vicerrectorado
Académico.

Que, en ejercicio de las atribuciones previstas en el articulo 21, inciso a) del Estatuto de la
Universidad;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar los siguientes Manuales de Ia Universidad:

Manual de Usuario: “Gestion Docente”.
- Manual de Usuario: “Sistema de Matricula”.
Manual de Usuario: “Registro Académico”.
Manual de Usuario: “Aprendizaje Virtual”.
Manual de Usuario: “Gestion de Biblioteca” (Administrador)
Manual de Usuario: “Gestién de Biblioteca” (Docentes — Alumnos)
Manual de Usuario: “Pagos Virtuales”.
Manual de Usuario: “Bolsa de Trabajo”.

Articulo 2.- Encargar a la Secretaria General, que distribuya un ejemplar de la presente
Resolucion y de los documentos aprobados, a los directivos, autoridades y personal
administrativo de la Universidad, para su conocimiento y fines.

Registrese, Publiquese, Cu , Archivese

RECTOR

SECRETARID
GENERAL | jc. Marip Rubén Gonzales Rios
retario General







