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(Búsquedas, Creación, Fotografía y Permisos para usuarios)
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l. C¡rculación

Si prestamos atención a la pantalla de circulación

notaremos que está distribuida como en el esquema

de abajo, todas estas secciones serán analizadas a lo

largo de este manual, por ahora concentrémonos en

la sección de préstamos.

Préstamos

Lo primero que vamos a necesitar es identificar al

usuario, para ello ingresamos ei código del carnet en

la celda correspondiente, como en el ejemplo:

hsg¡ta olnúmro da camá d6lusuar¡oo parte ds su ap6Bo:

@11r6a, Enviar

Pfé§tafno Oovol&lón Burorrrnclc¡t¿logp

Lo segundo es definir el préstamo en sí, nota que el

sistema ofrece por defecto la condición de préstamo

en sala, puedes cambiar el rlpo de préstamo e
ingresar el código del libro, si estás usando una

lectora de códigos de barras, recuerda que éstas se

pueden configurar para que después de leer y

escribir el código confirme el envío (presiona ENTER

o hace clic en prestar), lo cual agiliza muchísimo el

proceso, pero recuerda definir el tipo de préstamo

anteS.

Pr€stando a NOELIA OCHOA ROLDAN Iipo de prestamo:

o sah

O Dom¡cilb

2682K)
de barras del ítem:

Especfque la feda de renc¡Tbnto

to1/orzo1sr3¡q Rm,uan D

¡Listol Tu préstamo está realizado lo puedes

confirmar en la relación de préstomos vigentes, la

cual se ve más o menos así:

1Pffi(5)

Préstarno

Fets é ntdo Clsifld&r
Riffi

ddffi

drEm

Mdúr

dllm

ot@n15
byA&i6 Ebia r&?úi

út@tn15 ffiffi 0¡b D

An&r llmilo &rffieM:B pI RedJ ó r€Orsü lt@ sd@gEd6

Nota que el Sistema diferencia los préstamos hechos

anteriormente con los de hoy.

a

Zona de menús y accesos directos
lnformación
del usuario

(foto incluida)
Secc!ón de Préstamos

Menú con
datos relativos

al usuario

Relación de préstamos
vigentes

1 0066201
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"Usor uno lectoro de código de

barras simplifico mucho el

ingreso de informoción y éstas

se pueden configurar poro que

confirmen el envío."

Devoluciones

Para hacer una devolución puedes ir al menú
principal haciendo clic en lnicio o puedes hacer uso

de la borra de occesos directos, la misma que está

presente siempre sin importar donde te encuentres,

en ella vas a encontrar varias opciones, pero por

ahora centrémonos en las devoluciones.

hscrté códit¡o da baras para su dovol¡cbn:

1 0066201

Le damos clic en la pestaña Devolución e ingresamos

el código de barras del libro (siempre es mejor usar

una lectora). Y se mostrará una lista en la pantalla

conteniendo los libros recientemente devueltos

ítems devuelto§

Feche &
vénc¡mienb nü¡ro I "Tlso ia'o"*"'

I baraas I

Código U66aio

01t0212015 Brujula d6 la l1006620licontEtdosntEl¡ac¡ónl IporAlütesEleÉ 
I

530 R053
2009

Libro ocHoA.

(ALU)

NOELIA
NATALY

En el caso de que el usuario entregase a destiempo

el libro, aparecerá un mensaje indicándote el

número de días del retraso.

Renovaciones

Para realizar una renovación es necesario ir a la

reloción de préstomos vigentes del usuario, una vez

allí marcamos la casilla de verificación que tiene al

lado (en la imagen está dentro de un círculo rojo) y

haciendo clic en el botón [Renovar o regresar ítems

seleccionadosl. Tal como aparece en la imagen.

lPtEho(s)

A¡!¡ar iñde é rffdeb€ ¡ [án*".réJml**""¡d frná,t* l

Como seguramente notaste, puedes renovar más de

uno o simplemente todos también puedes hacer

devoluciones del mismo modo

Transferenc¡as

Una transferencia es el préstamo que se hace entre
bibliotecas o préstamo inter-bibliotecario su uso no

es nada frecuente por esa razón no se encuentra en

la borra de occesos directos, para hacer una

transferencia será necesario ir al menú principal,

dándole clic en lnicio.

El procedimiento es sencillo requiere especificar la

biblioteca de destino y el código de barras del libro.

Transferencia

Biblioteca destino:

Centralv

lngrese código de banas:

1 006620 1

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

iEnvisl

11túo

01tu2015 Btitri2 é a Acenlr¿r¡¿con
¡yAtil6, Elem 1(xE@01

PfÉstfip Devol¡ci5n B6aer.n.lc.tábgo

Pdaó
d

)1t@2015 SRN (:, J

?-'1T:,',^P',i-'.

lipo



r

Búsquedas

hseate elnúmrode camé délusua.bg parte de su apellilo:

@qq_l*llsuG
E¡Jscarl§t¡ariG PfÉstamo Dcvobcitn Buscarenetcatálogo

Puedes buscar usuarios directamente desde el menú
principal, ingresando su nomb:'e c número de carné
y clic en IBuscar]. Como respuesta el sistema
mostrará una lista como esta:

RssultadG 1 a 2 de 2 enconfadG pañbchca

Fidrá c.t laotiote
o 2g551 oCHoAALVAMDO J# J66 (234$13Q46)

El hro de pdo ál ciek)
Emal:

Edila

o 11ñK CHOA NOELIA NATALY (2O11EK) Edfra

Para ver información más detallada haz clic en el

nombre del usuario o si deseas cambiar alguna

información haz clic en la opción [Editar], la

información detallada se verá así:

Creación

5e puede acceder directarnente dancjo clic en la
sección Usuarios que figura en el menú principal.

Una vez en el módulo damos clic
en el botón [Nuevo usuario], y
definimos el tipo de usuario a

crear.

Luego veremos una pantalla

donde ingresaremos los datos
personales del usuario.

lden6ñcación del us@r¡o

Requeilo

Los campos requeridos u obligatorios figuran con

etiquetas rojas, la información de contacto es útil
para ubicar al usuario en caso de requerirlo.

Conhcto

fd&ono Pñndpel:

Tdéfono móül:

Eñdl pdncipd:

Emdl sund.ño:
ocHoa (201 1 2682t) trC-ffi l q Busca, pa,¿,úeérv.r iÉ;¡

Ms NoEUA NATALY OCHOA (2011 2682K)

Ftrha & ci6or9as

endo FemtrJno

Ed{

Adft¡n¡shr lmágenes de u5!afios

Uso de bibl¡trca
20112662K

12MDO14

ffi#ril"*..""",.*
[*"1o,",

Mctrado en bs rerbs s tránsto

Los datos de administración de biblioteca nos sirven
para categor¡zar al usuario

Administració¡ de b¡bliobca

7103737627

Bibliot@:

c{{ola

Requeñlo

RequeidoCentral

Vstante RéqueiXo

También podemos dejarle notas al usuario o al

personal de circulación notas acerca del usuario.

B¡bliotecologo

Docente

Msilante

Alumno

I
I

*7t lií'ii.: 
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ll. Usuarios

etsdna,bdo I Lrmpa' bdolma¡r: luui*!tá*JÁ----l", t-------l [ffi

Nombre

Cstral

Cffra
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Corfi guración de bibl¡oteca

Nob de OPAC:

El6 ffiaF se m6lE s b Ég¡E d 6sD ff d ñC

Nro d.
dñl¡dón:

Este ffiaF se m6tE c@ú s6 prda a 6le 66

Finalmente será necesario asignarle un nombre de
usuario y contraseña para que pueda ingresar al

catálogo.

UsEr¡o OPAC/Stal

u&do:

Conñm{
@ntd¿:

E"dril c"n*r",

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

Fotografía

Para Agregarle la fotografía al usuario debemos ir a
la sección de Detalles del usuario y hacer clic en el

botón [Seleccionar archivo], luego escoger la imagen
y finalmente enviarla haciendo uso del botón [Subirl.

000'7j,7

tr!!*t [rñcls"
Alvaro OCHOA BE¡tAVl DES ln/§511%71

mi hous
SAl.¡ JJA ¡ DELURGAT.¡CHO L\¡lA l40137
LI,lA

Telóbnopr¡ndpal: w
Otoblábno: wsB
ÉrEi¡prhc*ral: mymdtoñrtcs
Género MMiñ
Edtat

El personal de biblioteca usualmente ejerce un rol
definido, aquí algunas sugerencias de los permisos
que debería tener un personal según el rol que ejerce
en la biblioteca:

o Circulación: (circulote, cotologue, borrowl.
o Catalogador lcatologue, borrow,

deletecotologue, editcatologue,
e d ito uth o rit ie s, se ri o I s, atto c h ite m s).

¡ Administrador: (borrowers, permissions,

tools/ botch_uplood_patron_¡moges,

stoffoccess, excu se use rs)

Estas son solo sugerencias pues los roles del personal
pueden variar mucho según la organización de la

biblioteca, en general, todos los permisos

disponibles a aplicar son los siguientes:

Algunos permisos se encuentran agrupados, al

autorizar el grupo se está autorizando todos los
permisos del mismo, para algo más específico
desplegar la sub lista haciendo clic en el [+] que
aparece a la izquierda y asignar los sub permisos de
manera específica.

Administ¡a i jni:::',.:3s ae Usuarios

N¡r€ún ehvosdedqEdo

i s.,;;l 8o..,.,,.

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

Permísos

Para acceder a esta opción debemos desplegar el
botón de más opciones que se encuentra en la

cabecera de la información del usuario.

Una vez dentro, debemos definir que roles tendrá el

usuario y hacer clic en el botón Establecer permisos.

8ffi

AMErúodturdb

Seleciq

Fermisos para OCHOA BENAVDE Alvaro
(st@É¡l¡banail Acesoa todss la3 turciffis

6iEdab,) PElry d@dvül¡brc

lcaúdogÉi \éf el cádoOo Raq8ido pfla log@.

@aDt"É) Adtriristrü|G püámáG dot s¡stsE

Ww6) Age{lüymdfsssic
@tzsqore) EstaHffipqris6

lffiw,b,olm) EstaHry'w6paaot6§si6

lborcrv) PBEl¡Los
(qttcdalop¿)a) Editael catalogo (lülodf€G{¡stc tib¡¡ográñ@ y fordG)

(uú@hagc§) Aúriristr¡rr¡tas y deude

(e4nsiiq) Adqr¡siciffi y srlgffi¡G de carp€
(mw@l) Selspúarct6 de t¡Hicte (d€sqtinr*)
ttodsJ Usrtodas 16 tffirieñt§ (expürlrp6B pofiis 6peíf c)
(qt talüwin 6 ) Ed¡tarAutqiddes

lw;afs) Adniristr¡ eüsqpciffi sid6
Irqpqts) Aco al rDdr¡o de Éportes

6h,fa6rs/ Per¡t¡r8¡ p€rsúd trpdifi qparrisG d€ot6 6siG
6ffiM) R€g6acGo
@¿{rre) dl4¡6d€Koha

C4da

¡rás -



lll. Catalogación

Consideraciones Prevlas

Antes de catalogar un documento es necesario

asegurarse que no exista previamente en la base de

datos, para ello deberá buscarlo primero (Ver

Búsquedas Avanzadas). Con este mecanismo

podremos identificar si un documento es:

Un título nuevo: No ha sido catalogado e
ingresado a la base datos. (Ver crear nuevo

registro bibliográfico)

Un ejemplar: Tienen los mismos datos de

tÍtulo, autor, edición y año de publicación.

(Ver Como agregar ejernplar).

Una Edición: Tiene el mismo título, autor,
pero el año de edición y el año de

publicación son diferentes. (Ver como
duplicar registro).

Mantenimiento de los Registros

Bibliográficos

Crear un nuevo Registro Bibliográfico

Cuando se tiene la certeza de que el documento no

se encuentra catalogado en la base, podemos

proceder a ingresarlo, para ello ha¡"emos clic en

Catalogación del menú princical y clic en Nuevo

Registro. Después de elegir la plantilla de trabajo, se

mostrará una pantalla con un editor que contiene

todos los campos del formato Marc 21 Bibliográfico,

como en la siguiente imagen:

Agregar reg¡stro MARC

xoF oe tra¡¡i,:F*Jñal

m ?-tN0amo
^ m C.@&contol

a

a

m1 ?-NROE
^ ú c.ry6co.tol

0B ?- to€NnEqocR

^ @ C.ryd.co.tol

6 ?.FEHY}m
^ 6 C.@e.odol

E

E

a

G ?. MCERISIICAS O€ MA¡ERAES AOdMGS I NMAqil EMilLG O

W ?. ESCRIPqOI ES¡qD€ LrcM BJA-¡MMAOd GEULE O

^m c.@od.co¡ror ffio

M ?. qMP6 OE LffiruO EJAINffiMAOA{GMULÓ
.mc.md.conro, 

-

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 círculo rojo). El plugin del campo 008

es como sigue:

!Gs6 q, BeqÉ zs.$
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F.dá ñgrcsd. .r ot ¡rchio

1 E - i!dra.bnés, ódEo I

l9 - l!9É6ñ!s-dd€o 2

1

Natq¿b¿ do b!on!.¡do6-ódgo 2

Narufabza d€ bi @ñleñ6os - ódÉo 4

000'7 lJ
008 Elernent6 de lfigitudfiia-CaEcterÉticas & material adckmal

fpo d! f.da/Eáado dé puOEdn

l!ár.onea-ddEo 3

Natutabza d. b.6nre.É06-6dEo 3

Una vez que haya terminado de ingresar toda la

información, haga clic en el botón [Guardar] de la

parte superior. Al hacerlo se mostrará 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 visualización
normal del documento es como sigue:

t + ¡* l tr m " f¿_91.'""¡ G-_1."j |¡hp,* l

Reporte resultados recolocaciones OB[rl Perú
- turorl.*Diltud.
. ¡Fútu Dh

kssÉú
r.q.¡ aFREs^s pRuD^BECLUf^*Nrcr pERS6aIDRECWGI PERU
RGú6rh@d.púó¡E

A¡bm¡. bsiBbm. Drb.d.rdqu&n
W

HÉbrtsld€ pras¡mÉLos campos OXX disponen de una función de
autollenado, para activarla hacer clic en el fondo del
campo.

Para agregar información en los campos 1XX, 6XX y
7XX deberá act¡var el plugin donde podrá acceder a

una ventana de búsqueda de autoridades, donde
podrá ingresar el criterio de búsqueda y hacer clic en

[Buscar] y luego Eliia.

Búsqueda de autoridad
a L¡mp¡ar€mpo + Crear tna nueva autorilad

$ben.r bdo lLtAErbdo

Modificar un Reg¡stro Bibliográfico

Para modificar un Registro Bibliográfico primero
debemos ubicarlo y luego desplegar la opción

lEditarl > Editar Reg¡stro.

/a¡ar- ¿ GuardaF tr hrprinf;l

Reporte DBM Perú
Arror[es]:DBM

fpe ñád:
D6cñFr&:8
Terqs] DRECITVOS I PERU

tiN,"*¡

En cualq¡tr
p€rte:

Ccif¡cilerEh de
ceecara

csftm v

c$tiyE

Orúa po: {ErrábezffibtoA-Z r

ffi c.*¡t

Rs¡]H Usado I Obtenlol OtE

Edtr andiH

PeEonal Names: i 1 vG diF
Rodaa Ramlrcz,_Enrlque 

l ]:-":"'*_l
Para ampliar el campo o ver todo los sub campos
haga clic en el nombre de la etiqueta, está etiqueta
posee su lado derecho dos iconos que sirven para
duplicar el campo y eliminar el campo
respect¡vamente.

020 ?EI- NúMERo tNTERMcJow rcRMAUzm E uBrc

R6ultúDBM
V¡sbryra URC. I

Duplicar un Registro Bibllográfico

Si deseamos reducir el tiempo de llenado de registro
bibliográfico 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 Bibliográfico

Sólo se pueden eliminar registros bibliográficos que
no tengan ejemplares, motivo por el cual la opción
eliminar registro se muestra inhabilitada, deberá
eliminar primero los ejemplares para poder eliminar
el registro.

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

Busca r opc¡ones

Tipodsarüilad: PERSo_NAME

Erlr&Prifrrpd tco.úBe'
(sdo sa). .-- -- -

Er[rdaPrrE¡pd: la¡eie---;

mirez

códbo &bdo

kliErltsÍ§
Editar fbmsen loE

Eim¡nar flBrsen lob

AdjunEr ibm

EdiEr oomo nuerc (duplicar)

tuemplazr regisfo \¡a 239.50

B¡minar reg¡sto

g¡minar bdoslositsms

Edrtar regisfo

1vG ell]aPe6onal Names:
Gonzales Ram

^ a rsBN

^ q cilixr,(r

'' 150102b uulllll llll

bkrabsr€aEdos

r_l

AOrogara-
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I vorcoro"imoo" ]

[r";lrñ*¡
,a-: - : -' -t.;.rn, úñprñr'

@Orteq EdÉrreeÉo

turorl.s]Dill ftÉr bG
U¡,Ú, [] Bbr Émen roc

odÉt& E¡dnar bmeñ tob

R&¡B-tbil tulnbrGm

en uno puede hacerlo desde la opción [Editar] >

Eliminar todos los ítems.

.;;;TE;;; EJsrl

les B¡,1Peru

MffiC

ffi
úblencbs

Editsr íbmsen lob

Eiminar iEmsan lo¡e

Adjuntrr iEm

Editsr @mo nue\ó (dupllcar)

Reemplazr r€g¡§ro üa 239.50

Eiminar regisfo

E¡minar bdos¡ositems

rw

HEbrbld€ pra6bm6

fttrr€9*o
trÉrbm

ftúrom nusE(duplEr)

ñrryhar rcaÉo É 239.50

tu.r169úo

15649618 EdÉr

DBM Perú ViStA MARC

fo^o, o,*."rro" , r.*,

Ndmd

MARC

MIdRECW6IPERU
Reporte DHU Perú

Edib6m nuam (dupEr)

*cmler regñ0ve49.50

Fepnecwcteeau

H¡sbr¡eld. prósEfts

I l'üew-

Aurorleslr DB¡,
'llFédúa

D6cnF¡ón 8

nrc: üip & B{ras:

¡ 2CC9
530

iquddn

Mantenimiento de los Ejemplares

Agregar un Eiemplar

Para agregar un ejemplar debemos ubicar el registro

bibliográfico y luego desplegar la opción [Editar]
para finalmente elegir la opción Editar ítems

Visualización 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 ítems.

1564961 8

e bm{s)

a Edtát- t ¿c"*d"a -lc"-_d tr r"p'il-l

Reporte Editsr regr$o

Tends} E

R6rtl* DBM

A continuación se visualizará el formulario para

agregar fondos o ejemplares, donde podremos

agregar todos los ítems de un documento.

mm
Items para Quinica porcartolfn Rodrbuez, Walter

Cd!.d¿ñ i Pr€tfr tl¿f 
"* lc,-n*a

Edttr Borar OudEar &dral
Sabkd

c28

Efia Bdrár Arpbat Esprddm

Edtar Borsr fupkar &drd
Sab tusd

m c28

Clic en [Nuevo ítem] y podremos agregar nuestro

ejemplar en el ya conocido editor MARC, una vez

llenados los campos corresponciientes le damos clic

en [Guardar] para que el ejernpiarsea creado. Repita

el proceso por cada ejemplar físico.

Modificar Ejemplares

Para esta labor hay dos enlaces por cada ejemplar a

tener en cuenta:

Editar: Para modificar Ia información
ingresada con relación ai ejemplar.

Borrar: Elimina el ejemolar.

Si lo que desea es eliminar todos lcs ejemplares de

un registro bibliográfico sin tener que hacerlo de uno

Esta vista nos permite visualizar los registros de

acuerdo a los campos y subcampos que hayamos

ingresado y están agrupados por pestañas numéricas

según el prlmer número del campo MARC.

f+-M;a f / ffi ¡ t¡ G"-r*l h;A;¡ [r hpffi--l

Registro MARC : 52 ( Reporte resultados )
conhoF detabap FidM;;;¡

rsB0

Itms

Hbttrid de Fréstm6

0r23564
245 t¡ - TITIo rcruffE rcrc
, Lb&FÉr.abdo6

264r' - MOI.,mNEUg@ñY@reE
aLügatde pub@úLma

Redstro de
modficsim cFeó.d6 publdún2@9

vista lsBD

No muestra la ficha catalográfica con las reglas

AACR2 que permiten el intercambio internacional de

registros bibliográficos entre las agencias

bibliográficas nacionales

[¡c.--ild,nE,.s--*lt-hrffi I

a

§BO

Hbbrbló6 pró6bm6

Vista de ítems

Nos muestra una información detallada por cada

ejemplar. El enlace Editar ítems nos lleva

d¡rectamente al formulario de edición de ejemplares
(Ver Editar Ejemplares)

mturú
&po& roabdosre6ba@n$H turú 2m9- E pá!ha.
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Reporte resuttacb§
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Historial de Préstamos

Aquí se muestra le relación de todos los préstamos

que ha tenido el libro incluyendo información sobre

el usuario, la fecha de préstamo y devolución del

mismo, etc.

H¡storial do préstams de Repúh resultadc
por OBIú Pa.¡
H¿.& FGrt.&l véc.!

M1¡1¿1 lM'E

Eblioa€dGdlga:
Tipo d.¡h
&d. Cldfidón:

EsAdos
Eso d. ptuida
E«o d. dúo:

H¡sffiat
Tod d.ptus:
Úrtm E $ro:
Útú p pedo:

ffi@.40rc@

EBdll@*d
{.rq,r'-l***A*@

uerBdeMd[m)

HdoÉlde pré§am

RegÉrc de
dh6nes



Buscar en catálogo

Para realizar una búsqueda simple solo basta poner
el término a buscar en el cuadro de texto que
aparece en el menú principal, ojo que el término de
búsqueda puede ser parte del título, nombre de
autor, fecha de edición, código de barra o incluso
número de ingreso, cualquiei. cosa que estés
buscando, luego solo queda enviar el pedido

haciendo clic en IEnviar].

lnserG palabras c¡ave pa¡a la h¡sqEda:

Búsquedas avanzadas

Para realizar una búsqueda avanzada debemos darle
clic en búsquedas del menú principal, una vez allí
podremos restringir nuestra búsqueda no sólo por
una palabra clave (lo que eeuivale a una búsqueda
simple) sino que podemos limitar el área de
búsqueda a un campo especifico como son el autor,
el tema, la signatura topogr"áfica, etc., además

podemos combinar nuestros criterios de búsqueda
mediante el uso de operadores lógicos y seguir
añadiendo más criterios usando el enlace [+].

Buscar por

Palabra dave
Autor

[*]

@¡ lMenos opciones][Nue\¡a Búsqueda]

El sistema también nos ofrece la restricción porTipo
de ítem, solo hay que seleccionarlos.

Tipo de íEm

L¡miar a cualquiera de los siguienGs:

nl 
"orouo 

ül ,o,,",o nl ,-,0, ol *"ro""

Entre otras opciones más de búsqueda que se

ofrecen, también puedes cambiar el orden
predeterminado en que se mostraran los resultados
de tu búsqueda.

raü na
yv Palabra da\re

JG¡*

4A
J r !-

EJ

lV. Búsquedas

Préstamo Dwolución Bus u$ar¡os Busr en d cdáogo

indicesU



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

Para crear una autoridad
debemos hacer clic en el

enlace Autoridades del

menú principal y luego
clic en el botón NUEVA

AUÍORIDAD.

Ex¡sten diferentes tipos
de autoridad por ello deberá especificar qué tipo de
autoridad va crear, como se muestra en la imagen.

Los tipos usados por la biblioteca hasta el momento
son:

Autor Personal: Para ingresar nombres de
personas naturaies.

Nombre Corporativo: Para ingresar
nombres de instituciones.

Conferencia: Para ingresar nombres de
conferencias.

Nombre Geográfico: Para ingresar nombres
de lugares.

Tema: Para ingresar los temas de
recuperación de contenido.

"Antes de crear uno outoridad
verifique que esto no exista
previomente en lo Base de

Datos."

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

Para la creación 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.

Agrcga r Aúoridad Ar¡tor Percona I

! Guardar

0f2345A7

a

a

a

a

a

OOO - ltüOA[DR -
^ OO Cspe@'
ool-N¡rErccEcoñrRol E

003- ¡EENTFIcáooRoELN¡,|ERo DE@ñrRoL -

nz a22 n 45OO

150102llacalhabn I ata d

OO5 . FEOIA Y FOFiA E LA r,Tfr¡A TFaI§AooÓN

^ 0O Cmpód'
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V! Listas

Una lista permite a los us,.rarios organizar sus

lecturas según sus preferencias, cada usuario puede

crear las listas que considere necesarias.

Crear listas

Para crear una lista hacemos clic en el enlace Listas

del menú principal y luego clic en el botón [Nueva
L¡stal.

C@r una nuM I¡sE

NmEe & tá tisra: JLeclura hás¡E _ Rel¡gido

Propi.taió: ioedelc

or&o, c¡ta t¡sta lffi
fÉ.:

Cafela: @
Permisc: lNopmlk v- cGhuier otro agregar entmdas.

lFm¡t¡r J- cutquer¿ éi¡mine sus entadas otribüd6.

I Nqle,t-iilr-¡ oahuiera e.r¡mioe otÉs entmdas cor¡trtuila3.

Carcehr

Agregar reg¡stros a la lista

Para agregar ejemplares a la lista, lo podemos hacer

d¡rectamente por medio del código de barras.

Agegar u ítern a l&.ra Wa
Código de barras

¿424244 l¡g'es;l

Otra manera de hacerlo es realizando una búsqueda,
y marcando la casilla de verificación en los

resultados, luego en el combo etiquetado como

"Agregor o" elegimos la lista a la que vamos a

agregar y clic en [Guardar].

15 EulHos 66ntdos pe k.wrd¡: moddo'

9bd...ú th¡.be I tl@
1 ilgllllgd.-{lrl. d. polldG
rF d. ñ¡.¡íE-b.o
O.Eipdr: I 36 ,¡e h..

Otra forma de agregar un registro es desde la vista

detallada de un libro por medio del menú Agregar a

Solo se requiere un nombre para la lista, definir por

qué campo estará ordenada y establecer la

categoría:

Privada: sólo puede ser administrada y vista

por su propietarlo.

Pública: puede ser vista por cualquiera, pero

administrada solamente por el propietario.

El dueño de una lista siempre tiene permit¡do

agregar entradas, pero necesiia permisos para

removerlas.

a

a

Ub¡6ión
l ltq l dlSonible:

\ EtaFf*oRoa5
2@¡¡(1)

2 Urüd l$od & lrdüdd pridr y públi6

F RG Remire. EúW.

TFd. m.,d E¡ro

s&:§7a-612-¡4263.¿-3
R...rv¡r I Edi.r r.!brfo I Edt¡r n.m!
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Para finalmente elegir la lista a la que queremos

agregar o crear una nueva si lo deseamos

Agregar a una lista:
. Elsbtem CBR en la CoñtÉloria GeneElde h Repúbl¡ca

Pania,Maria delCarmen

Selecc¡onaruna

0ü0v L )
+ Nueva listatl

Listas

Sc li$as

Además, podemos acceder al contenido de nuestra

lista dándole clic en el nombre de la misma

El sistema CBR en la
e)eerienc¡a de Gestión del
tu.orfesl hniz¿o.erb dsl carmñ

-t

Sele@one
lista

,,' o,,,

Agrcgara una nueva l,Éta:

c&sdla tPfM

Conttr¡dos de¿ec{un báskn

$bóñ.rbdo ll¡Eaf bdo

la RSúbli6
WPtuqMüiadáñá.

O.sgdn 7apághás

lh.ar H.ga&p.¡á.@$é.|ñéa

o1lwm15
{¡J37 P23 200q

IHJ37 P23 2009
.j. a

f Moddo de pdt6 m*rc@nóm¡6
Tr 6ó ñbrÉll-..11üro

O.úSdñ;ta6 p¡Cúai

01túx15
IHB17A.5 M@
2m4l

J Reoté@lMos @lodon6 OBM

g BM Pdü.

rra.-s,.rEruro

OBM Psú altazÁ)15
IHD5761 A6 D35
2@91

Una vez allí podemos eliminar los registros añadirle

otros nuevos, hacer pública la lista, enviarla por

email, imprimirla, etc.

Por último podemos revisar nuestras listas dando clic

en la opción listas del menú principal, donde

veremos nuestra lista recién creada.

Lists Biuiras

3 itm(s)

f¡tulo Fda dc ddtidóñ

+ Naa Ka Eúd ' ¡ Env¡ar [Sa



Esta herramienta, perm¡te a ia blblioteca controlar
los arribos de las publicaciones periódicas a las que
se está suscrito, su función es principalmente de
organización.

Nueva Suscripción

Solo debemos hacer clic en ia opción Fublicaciones
periódicas del menú principai y Iuego clic en NUEVA

SUSCRIPCION

Detal16 de la su$ripc¡ón

PFEdon l ]ti---;Buserproveedr
Registrc: ( \ Reqet.p

Buser por Ég§tro I cr@r reg§trc

- cre un rcgistE de itert cuando Eiba
esE publi€c¡dn peió3;ca

^ 
no cre un reg¡srrc ¿¿ ¡:et cuando E¡ba- 6ta publ¡cac¡ón peloCiÉ

Cualdo hay un ejemp¡á¡ iréguhr:

C Oriür núm de ia*ículo

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

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

Además también debemos especificar a qué título
nos estamos suscribiendo, en el caso de que el t¡tulo
no este reg¡strado en nuestro catálogo lo podemos

crear haciendo clic en el enlace Crear registro

O lo buscamos dentro de nuestro catálogo, dándole
clic en el enlace Buscar por registro. Para ello
ingresamos el criterio de búsqueda y el tipo de
documento y luego clic en el botón BUSCAR.

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

O Mantenq e¡ númñ de fascículo

H¡storial reñual !

S¡gnatuE L

Ebl¡ote@: LNoguq ielegf una §blir@)

Nota públi€:

ilota no públie

¡{otifieción al
u$a¡ioi

ub¡qc¡ón:

Pqíodo de gEcia:

ltump dé Ll
ejoñplaE paÉ la

¡ ntranet:

Num Oe ffeíelos paE el
OPAC:

Ninguno

Sel6cioñando un ávtso ierÉit;rá a ios usuari» suscribGe
a not¡f¡Éciones cu¿rdo se reciÉ un ñuevo ejemphr.

ñ,,g*-

Foi"6)

Siguiente »

Suscripción a publicaciones periódicas:
búsqueda de proveedor

Nombre del

Resultados de la búsqueda de proveedor
Usted buscó proveedorGraw 1 resultados encontrados

Elffi

Rdruml)Haka&krü
Gr# Hfl

Llmrd tpo de itm¿:
túnl

E*l

Búsqueda en el catálogo

! Kona - Publicactones pedódtcas - Bucquad¡ por povGodor - trl I

¡ -Ex

I X# - Puuiqciom. tsr¡&¡.¿. - Bú.que&.n.t .¡Étqo

"qfr

Vl! Publicaciones per¡ódicas



reg¡stro al que vamos a hacer la suscripción dándole
clic en el enlace Elegir que aparece al lado derecho
de la lista de resultados

Una vez elegido el proveedor y el registro
bibliográfico debemos especificar la biblioteca a la
que arribarán las suscripciones entre otros datos de
menor importancia, luego le damos clic en el botón
ISiguiente].

Ahora debemos especificar las características de la
suscripción como la frecuencia de emisión, la
duración de la suscripción, la fecha de inicio, el
patrón de numeración entre otros.

Agregar una nueva suscripción (2/2)

Fecha de pubt¡c.c¡ón llo/orrAjt: trdel pr¡mr fr¡mro: 

--Frecrnc¡a: '1lweek

Oúac¡$ d9 la :sres r ,lO l(nges €ntdád en ofÉs)
suacípcton:

F€cha de ¡nicio.de !1/01/2015 i

auscftpctff:

Fecha de fimlizción
de la sscripción:

htón de
nurerac¡ón:

E$añol (SDani$) t S e§á Ecjo, asre lngÉs

\b¡ure Number
Comiena @n rc
Contador ¡otemol 5 10

MolÉr/ooltar patón aEnado

Gl€rda suscr¡pción

000'7iiL

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

F N""- *""hdó"] |7 Ed."r¡ Fn **il tt R".¡il f-c.*l
Subscripc¡ón para Manual laboral de la acüvidad pr¡vada

Fañl¡.ac¡in EgñpbBs

2

ioed€lc

[,b Craw Hl

Rssmñ

l,hnu¿l bboÉl de b adivilad priEda ypúbb (140)

ENAP

lbo¡: La @p(i5ñ do una pubbón pgfiódi, no @a un Egidrc de ltom
xúm.D d. Sé mntiéB elnúErc de sb aando $ ob$m ona ¡Eguhrüad.
Prbllc.caór
Flódlc¡:
Palodo da gñct¡: 0

Recibir ejemplares

Para recepcionar ejemplares arribados debemos
darle clic en el botón lRecibirl que aparece en la
pantalla de la suscripción.

El sistema nos mostrará el o los ejemplares que por
fecha de venc¡miento deberían haber llegado y le
damos clic en [Guardar].

Edic¡ón de publ¡eión psiód¡ca Milud lúonl de la *túdd ptiyda

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

Elw@Eb I

lnfolreión de @l@¡ón de pubt¡re¡onÉ pqiódic pm
Manual lúord do lq adiyldad prlvda

,i r: ¡

lD d. l.

ld.ñtd.d d.l
b¡bllobcado:

R.gl¡h:
glbl¡obc¡:

iE&F@eliA;d;l lnÉúl
l

Local

Resultados de búsqueda de I a 10 de l0
fítulo Autot

lntrcdueión al deredro púb¡i6 e6nómico Gumá¡ l.¡qrf ,

Chlbtir
E s¡§era CBR en la ContEbria Gener:¡lde h
Rapúblha

Parizo, Múla dd
Ca¡lM

Eles¡

Manual hboralde h adiudad pMda y púbka Rod6 Ram¡re.
EnmE

Eqr

Panf,¡paci5n popular en polittcas $ajales Túaka, Mañin Eh{ir
Han operat^o h§jtucjonal y tablerc de mando
ht€oÉlen San Martin

V&q@ CdbqEl
PaHo Manin

Eqir

Ensayos ebE el rol de h hfraeslruúuÉ vhl en el
gec¡n¡ento eonóm¡co del Feru

V&q@ Co.de,
Arturo

Eqi.

Munidpio produdiw

lo€l $bMiariedad

V€tásqs fuda
AfN

El€{ir

Mod€b de anális de pot;t€s mame@nómEs
paÉ h economía oeruana

EqI

Aspedos teóri6s y prád¡cos de tas asodadones
públie priEdas en el Peru

E€r

Bea dro .q¡btro

Csa

« Tesl

I -¡x

Ebgr
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Manejo de Presupuestos

Un presupuesto es una asignación oe dinero para un

periodo específico, para crear un nuevo presupuesto

vamos al menú adquisiciones - presupuestos y clic

en el botón [Nuevo presupuesic].

Después de asignarle un nombre, monto y por

supuesto el periodo de ejecución del presupuesto le

damos clic en [Guardar cambios]

.!l!"P_Pg}!§1o
Agrcgar presupuesto

Fsha de ¡nicio: lO1/01t2C15 - _
(MM/OC¡/AAAA)

FÉha final: ",23il2Ai5
(MM/DEYAAAA)

]Comprgle Eq,rp""

tloo@o.oc

?

f

Gualdar cambios

Luego podremos ver el presupuesto recién creado en

la lista de presupuestos acrivos, podemos crear

todos los presupuestos que sean necesarios para el

mismo periodo.

Administración de presupuestos
Mm& - SOLES

ft6supua!t6acti,6 fre3upuestos hacttuos

Fécb& F.cb
hbb I l¡or

q!rpos 01o12015 1281DO15

Comprá de Libros 01n1201 5

Manejo de Fondos

Una vez creado el presupuesto debemos asignarle

fondos, que viene a ser algo así como una partida

presupuestaria, cada presupuesto soporta múltiples

fondos. Para crear un fondo le damos clic en el

enlace Aeresar fondo, que está al lado derecho de

cada presupuesto.

*l{m- , E&u. / pen¡¡wnn -

agÉgar Fondo pe p@pudo 'compE de Equ¡pos'

Códgo ól f6&:

u-to, @--l
a&.ñ.ml¿ .n l-------l O pa¡a Ocrr¡vs

{%):

Añ.üml¡ .n f-------l O pra ¿eacl¡rs
(edleO:

Descripción:

Monto total

A(livil
plapu€6tos:

Boquq
p@puealos:

P.opl.tado:

R..fl ñCr ¡GG.¡o ffi_------------_I

E§ads¡6I t"d"f-- -l
Esadt¡@ 2 tEta

Enviar Can@¡ar

Deberemos asignarle un código, nombre y monto
como mínimo, y definir de qué biblioteca es el fondo,

l§ nrlcr,Rrrr"¡¡,,1s,

Vlll Adquisiciones

fotal

loo,ooo.oo lEdÉr Borrar Asreqar
lbñdo

1281DOl5 1O,OOO.OO Edbr 8orrarAgregar
bndo

Ed¡a. dÉlb E¡rniBd(&

ile ¿*+l¿¡¡&t.r$s p^r{ry

Ir 2
t

4E ^.-/
ñ

No es posible hablar de adquisiciones sin hablar de

recursos económicos, por eso antes de realizar una

compra o adquisición primer-c debemos administrar
los recursos económicos, para e!lo el sistema cuenta

con las opciones de presupues'cos y fondos.

nñ !

[Ág,a*"*,t"t



clic en [Enviar]. Luego de grabarlo podemos ver

nuestro fondo recién creado como en el ejemplo:

Fondos para 'Cornpra de Equipos'

000'7i3

fu- * a/ E ñ, e*á;l t, Eñx,*p,,d¡

LIBUN [+**]tr".qm;l
No hayódenespend entes

Creación de Órdenes de Compra

Una vez definidos los presupuestos y sus respectivos

fondos, así como creado los proveedores, ahora
podemos crear nuestras ordenes de compras para

ello debemos darle clic en el botón [Nueva ordenl
que aparece cuando seleccionamos un proveedor.

Añadir una orden a IJBUN

tlombc de
la ordo:

Rqsi*)

6ó¡go dd Toi,
dl$onlDl.

ror¡ I

cl+ontote 
| ^don€

o1 s.@.s 00 0.m $mm aúr lf ht:l

s,m.o

Para modificar o eliminar usamos el botón

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

Creación de Proveedores

Otro registro previo a la creación de Órdenes de

Compra es el registro de proveedores, para crear uno

le damos clic en el botón [Nuevo proveedor] que

aparece al inicio de la opción adquisiciones.

Agregar proveedor
Ddal16 de la ompañía

Nmble: I Buñ Req6iro

Di@ión pdd:

Dil@ión:

Nob del
pDedoE

Canelar

Para agregar ítems a nuestra orden tenemos

múltiples métodos.

De un registro ex¡stente: Buscamos un

registro bibliográfico dentro del catálogo de la

biblioteca y lo agregamos a la orden.

Desde una sugerencia: Elegimos de entre las

sugerencias de compras realizadas por los

usuarios y lo agregamos a la orden.

Desde una suscripción: Elegimos de entre las

suscripciones realizadas y lo agregamos a la

orden.

Desde un nuevo registro (vacío): Creamos un

nuevo registro bibliográfico y luego lo

agregamos a la orden.

De una fuente externa:
De un archivo preparado:

De los títulos con más altos índices de
reservas: Elegimos de entre los registros

bibliográficos que son muy requeridos por los

usuarios.

intema:
Nota

Tdéfm

Fax:

Sit¡o lÁéb

Nrc & cerla:

Después de registrar el nombre del proveedor y su

respectiva información de contacto, el sistema nos

pide información de tipo contable acerca del

proveedor, tal como se muestra en el ejemplo:

Infomión dd pedido

El fweeds 6: A.ct¡vo G lnaa¡vo O

L6l¡st6cb -::,;;-
rsic s: . §q=ü

Núrmé¡mpsto C O
redslraó

L¡sta é trsi6: lrcl uye i nrpesto O ¡,¡o irElür irF,Éo O
PE¡6 & la faclm: lrci uye i nprsto O No irdür irg:<o O

T6a é iÍF.Estc O.0 o/§

DescrsÍa 
-,Xliiluoé - -]cia

stregB:

a

a

Nca§:

Cancehr

Una vez hallamos llenado el formulario con toda la
información requerida le damos clic en el botón

[Guardar]. Y podremos ver nuestro proveedor recién

creado en pantalla.

a

+

tuqa¿e lG-rd-lHudón:

Luqs¿e I cqná¡
dtrg¡: 

-

pov¡doE trBUN----l

Sólo debemos asignarle un nombre a la nueva orden

de compra y clic en [Guardar]. Al hacerlo podremos

ver nuestra orden creada.

l
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Para nuestro ejemplo lo harernos desde un regístro

existente, para ello indicar-i¡os el criterio de

búsqueda como se muestra en la siguiente imagen.

Orden OC-1546-2014 (2\ paraLlBUN

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.

C¡¡dd: J

Fondo: cmreáp* --- v-l Mo*'bdo: O

Monds: SOLES I
Prdo proüó

pota¡práEador:
ilm (srn rB6b)

Prá¡nffi; O

Tadoimpu*: ióe i I

Oeao: om-l
coo ae pqq¡ ---- -----l {ai6M por sOtES. san ¡rp'sb)

rápEo:

Lugár & eñaga:
Lugár defacbraci&:
Croado g:

cent6t
CentÉ,

Supérueano

centmt|emtá'-s*:

Auqben: 01/012015

Agregar pedido a la orden

oe un egim ert<enter[ó!*oi--- ------.'- @
. Dde una sJgeEnoa
. Desde une wp.¡ón
. Désde un nuew regrdrc (Edo)
. Oe una fuenl€ eÍema
. De uñ adrw peFÉdo
. De ¡ostitulG6n mása¡t6 iñrcde É*es

Y seleccionamos el registro oue deseamos añadir

dándole clic en el enlace Pedido que aparece ala

derecha de cada opción en ios resultados de la

búsqueda.

Buscar registros existentes

coódd: b0 - 
-- 

l(3¡ninp(§b)

NoE ¡n8n e:

Edlde 1:

Ed¡dic¡ 2

G Srgurd6 2 carp6 6h óspo¡ruG pa¡a 5u poPro 60
Eil6 p@ ssú16 FÉ pop&¡b GEfstG

JErañát cun*t",

Finalmente le damos clic en [Guardarl y habremos

agregado un ítem a la orden de compra, claro está

que una orden puede contener muchos ítems,

aunque para este ejemplo hemos agregado solo uno.

co&prapucdo:

Tod:

lsin¡freb)

(ccb rc0rcM' catrd*)

Orden OClS¡l&2044 (2) pea LIArN

4r6.tu r; C¡§.¡
@r¿l*rúctuG^r.

hd&

Notdd

<<<12>»
EdtÉr Corylgft

hr.cb&lt¿hlo F¡AIon$ Oea, ñranue

8447022474 - 1275 págiña,| 21

F Ar fr¿ E¡ñ6rQill6ño
§7212-1424 - 337 págnas 21

hacbe t¡ Eg@iaoih cdoc¡va praÉs, Céer,

97@727§28-7 -6s ÉC¡n¿s. 20

Una vez elegido el registro bibiiográfico, debemos

especificar los ejemplares que van a ser adquiridos,

debemos ingresar la información de catalogación de

cada ejemplar, para facilitar s.r registro al momento

de la recepción.

Nuevo pedido

Odb dc b ord6

Añ@úF: SuFUúo

a&bft 01/M5

Iew;trartñ&.
GúdGñ;-----¡lffi,

Una vez que hayamos terminado de agregar todos

los ítems y estamos seguros de haber terminado,
neces¡taremos cerrar la orden para poder recibir los

envios del proveedor.

Una orden cerrada se ve cómo en la s¡guiente imagen

donde se muestra la fecha de cierre.

Dákdddogo Ed¡ErqEo

tu Dbredlodeltabajo
Ae: AbmolE.tu

E&: Tharq Crv¡bEdcróÉ

Eddh

Atué &

§BN: @rc

SsB

Lbta de tec

Cód¡¡o de de l¡¡cació¡ sr¡nrtur" ?"o
item

0C4.34 L¡bro
tQ34 2010

Cental
ll

En este ejemplo hemos agregacio un solo ejemplar

del registro bibliográfico elegido, esto se refleja en la

a

llotas

1

UBUN

Fft;p.;;Atrru*;Ml
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Recepción de Envíos

Como ya habíamos mencionado no es posible

realizar la recepción de envíos en una orden que está
siendo trabajada todavía. Para realizar esta tarea es

necesario hacerlo sobre una orden cerrada. Clic en el

botón IRecibir envío].

Recitir envío del proveedor UBUN
Rciblr un nugo &v¡o

F¡ctuB det F1¿456?6? ----.-.lpeEdor

Fcha dd envío: F1/o«/2015-1tr
(MM/DCVAAAA)

Colo de qvío:

F ond o: Cmoaá & Pc s Moslartodo:0

Siguiente Canelar

Le reg¡stramos la factura que envía el proveedor y la
fecha del envío. Mencionamos también a que fondo
vamos a afectar la compra. Una vez realizada la

recepción podemos ver el resumen en pantalla.

Factu ra: 001-23456767
ProÉedor:LlBL ,l

Fúh. do úüo:

Feh¡¿e 6iffis-----ll--1
Éd¡ r*¡ó n:

Cosb desvfo: l.m

Fonao: ICmma.l;"-l
E!ádo: Abedo.

kum.n d. fápclón pd{tw [OO1-&5É767)

Cs¡a: @

]turr¿"leo,,u,

Administrac¡ón 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 submenú sugerencias de
compras y en la lista de sugerencias marcar la casilla

de verificación de las sugerencias que van a ser
Aceptadas o rechazadas y clic en el botón [Enviarl.

¿ñ 01/032015

Adm¡n¡at&lón d€ augerff c¡es

k.k.Eoib.¡b@ñrrbe

loffi'lod

También podemos ver el registro de las facturas
emitidas por el proveedor dando clic en el sub menú
facturas "*"Ñ,[:diiiiiiii::;l o ma¡¡unaro

he.roÉDkE,
lE¡óñ4
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Koha no ofrece reportes proDiamente dicho, en su

lugar ofrece varias herramientas para la creación de

reportes, sin embargo su uso i"equiere cierto dominio
de la base de datos, por ello se han implementado
unos reportes bajo el nombre Reportes
personalizados, pero antes vea:nos la creación de

reportes mediante las herrarnre:tas de Koha

Crear a partir de SQL

Una de las maneras más iirectas es crear una

consulta SQL para esto le darncs ciic en crear a partir
de SQt y en el formulario escribir ia sentencia SQL,

previamente le asignamos ,.rn título al reporte y lo
grabamos haciendo clic en GUARDAR REPORTE

Acciones que aparece junto a cada reporte guardado

elegir la opción si queremos ejecutarlo o darle

mantenimiento.

ltum¡gurd¡&

ih;ñ@

lnformes de Circulación

Morosos: Este reporte nos muestra un listado con

todos los usuarios que a la fecha tienen libros
pendientes de devolución, el reporte está ordenado

de forma descendente por el número de días de

retraso que tienen los usuarios.

r@-b fa*;d-[ü-

c,s ¡nbrme ñn sQL

xombre de i!gsC9!9!jq_]

eupoor osl*na @

h b,ñ. pú blb : Ñ" 6re*d 
----l

c.¡.¡g-w ---l

Utilizar Guardados: Para usar ics i'eportes guardados

debemos acceder al listado de estos dándole clic en

Reportes Guardados y luego en la lista desplegable

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

Estadísticas de Circulación: 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

distribución entre mensual y anual y elegir diferentes

opciones de agrupación.

soL:

SEÉCls-..1ctré@.6

]EFTJo N c¿t&í6 5 m rcd@Ncde

l

L

Gili¡ürepml cuner,,

&r údb- lr.e
ú'ei cd lbD |ry.¡tu

I IF¡h'|ñ

I lúD.il Pr

f

/-/

+ NlleÉ ;.i , r:. -

-l

L-

-

\ r-

IX. lnformes

Its



Devolú¡@s

Ds.rc.: k-!' ¡¡. :3't f1.s :::.v Ási..p;oón aegor:oJWarro'lIftoe

Estadísücas

P résEm c

osALA

añrcrLÉ

a.eilEMLt+2)
&scriFiónh Feb Sub fotal

0 c o lo,h ¡To To o 3

TOTAL 3 0 3
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Fecra : i--70 1 5¡-ir63---l ffi
Reporte Diario de Catalogación

[§uarb &gbtro no Total
S¡4q Ussio Rio Tintoy d eE Ubo 1

Super Usuno lnfme ciqtíf co tÉndogi@2m8 Ubro 1

Por Temática de Colección: Ofrece un listado de la
colección agrupados por los tres primeros dígitos del

su clasificación Dewey, los cuales determinan el

tema de que trata el libro.

Reporte por terÉtiq de la @ls¡ón

lnformes de Usuarios

Población: Se trata de un listado mostrando la

cantidad de usuarios con que cuenta la biblioteca,

agru pados por categoría.

Población de usuarios
Calego ria cant¡dd

Adminil¡atúo 65

A¡umno 5 004

CEPR E 1

Do@nte
Egresado 't217

Po sg.a do 43

Visrta n te 49

TOTAL 6555

Cobertura (Frecuencia de uso) Muestra un cuadro

de doble entrada señalando 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 será contado

a)M ¡cLb

a.etEML &a)

Reporte Diario: Este reporte muestra toda la

actividad de circulación de una fecha específica y

agrupándolo según la actividad específica.

pea¿lImoirffil

Reporb Dia.io de Circulación

1) P&áre eñ Sd¿

2) Pré§rc D6¡dl¡anG

3) &vdE¡dE é Sá¡a

4) bdE¡G Odc¡liañE

Frecuencia de Uso: Este reporte muestra un cuadro

de doble entrada señalando la cantidad de libros

distintos que han circulado en el periodo, es decir

que si un libro se prestó 30 veces en el mes en este

reporte siempre será contará como uno.

Este reporte es muy útil para medir indicadores de

cobertura en relación a la población de usuarios en

general.

I nformes de Cata logac¡ón

Reporte Diariol El reporte diario de catalogación,

muestra la producción diaria del personal dedicado

a la catalogación.

Permisos de usuarios: Ofrece una relación de todos

los usuarios que tienen permisos en el sistema,

especificando que permisos tiene cada uno.

Perm¡sos de usuarios

lnformes de la Colecc¡ón

Reporte de Existencias: Muestra la cantidad de

documentos presentes en la biblioteca agrupado por

como uno.

Cobortu ra

TOIAL 3 o lo lo 3

c 0 0 00 0 lo 0 2

2 0 c c 0 o lo l0c 0 2

onr.! &ú!E de ts d€ent¡a@ñ.portur&n.
2009

&ñr¿l &poÉr€*üdot 2009

Obgsb

0
--o

0

3

hr
o

o

-¡s9-0 o

o

tipo de material.



00071i
Reporte de Existencias

Tipo de Material Títuios Ejemplares
Artículos 0

Rev¡stas 5

Libro 2674

TOTAL 982 2679

Listado de Existencias Es un reporte que muestra
toda la colección ordenados por código de

clasificación, para poder hacei' un inventario manual
de la misma, incluye además de algunos datos
básicos, el número total de ejemplares.

Listado de Exislsci6

lo
0

t'

2412 11 4G5
l1o

2006 rcf ¡2 &52m6 
16

11/2 152@6 
l10

hbdobobd. b'óEs.dñ 2010 rc1 42 H52o1o 
I12

2010
t'

to016¿&ilR
EsDór¿E.vr¡ba.sdo mE*.dñ eñtu

2013
D142S22m7 13*rr *-.lr--

I'

M€!dobrádoErnE*ádn

Mobdobgáá.brñÉq¿dñ

soboóbcáó.6'.Eq.dn

enqu6,déerol. yapruebo ú ts
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Nuevo lnventario

El sistema permite la creación de múltiples

inventarios por tipo de documento, para crear

uno clic en nuevo inventario y le asignamos un

nombre y t¡po de documento.

Edición de lnventar¡o I Nuevo ]
Descripcio L¡¡.o--liÁce*il c*"r.

Una vez creado el inventario podemos verlo en

la relación de inventario como sigue

Relación de ¡nventar¡os

Agregar reg¡stros al lnventario

Para agregar registros al inventario debemos

darle clic en seleccionar. Al hacerlo nos pedirá el

código de barras del ejemplar a inventariar y

luego la situación del ejemplar como se muestra

en la imagen siguiente.

Para finalizar clic en [Guardar]

códsodeBrr6 @ - -@l
Realizando inventario Nro I I l"Libros n1*l'

lnformación del L¡bro

TitL¡o Reporte @ltados
Autq: DBM Pen¡

Cbsifixih: HO5/6'1.A6 fX§ 2q)9

Año de Ed¡c¡ón: ZXX)

Dispon ible
Pre sta d o
Empaste
Des€rte
Mo ro so
Roseruad o

Adicionalmente por cada inventario podemos

obtener tres reportes, la lista de los ejemplares
inventariados, la lista de ejemplares sin

inventariar y un resumen estadístico.

S ¡tu ació n

X. lnventar¡osID

t,bos A15l

E- /
7,/

1

-T

/
v

I





JAIME
UNIVERSIDAD BAUSATE

Y MEZA

Resolución Rectoral
No 090-2016-t JBm-R

Lima, 18 de julio de 2016

VISTO:
En sesión ordinaria del Conseio Universitario de la Universidad Jaime Bausate y Meza, defecha 15 de julio det2016; y

CONS!DERANDO:

Que, de conformidad con lo estabtecido en el artículo 16 del Estatuto de Ia universidadJaime Bausate y-Meza, el Consejo Universitario es el máximo organo dL gestión, direccióny ejecución académica y administrativa de ra universidad;

Que, de acuerdo a lo normado en el artículo 17, inciso n) del Estatuto de la Universidad, esatribución del Conseio Universitiario conocer y resolver todos los demás asuntos que noestán encomendados a otras autoridades univérsitarias.

Que, en sesiÓn ordinaria del consejo universitario realizada el 15 de julio último, se acordópor unanimidad, aprobar los manuales de la universidad elevados poi el vicerrectorado
Académico.

Que, en ejercicio de las atribuciones previstas en el artículo 21, inciso a) del Estatuto de laUniversidad:

SE RESUELVE:

Artículo l.-Aprobar los siguientes Manuales de la universidad:

Manual de Usuario:'Gestión Docente".
Manualde Usuario: "Sistema de Matricula".
Manual de Usuario: "Registro Académico,.
Manual de Usuario. 'Aprendizaje Mrtuat".
Manual de usuario:'Gestión de Biblioteca" (Administrador)
Manual de usuario: 'Gestión de Biblioteca" (Docentes - Álumnos¡
Manual de Usuario: "pagos Virtuales".
Manual de Usuario: "Botsa de Trabajo".

Articulo 2'- Encargar a la secretaría Gene¡al, que distribuya un ejemplar de ta presenteResolución y de los documentos aprobados, á bs direitivos, auto¡dades y personaladministrativo de la universidad, para su conocimiento y t¡n.".

Regístrese, Publíquese, Archívese

RutÉn Gonzales Ríos

000'7,ü

crNrRAr Lic.
General

BECTOR

Dr
Rector

ía Alarcón




