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Manual de usuario

El SIG-KOHA es un Sistema Integrado de Gestion Bibliotecaria que permite llevar
adelante todos los procesos de una Biblioteca, desde la adquisicion,
catalogacion, circulacion, administraciéon de los usuarios, emision de reportes,
entre otros.

El término “Ko-ha” significa “regalo, obsequio” en idioma maori. El nombre se
relaciona con su origen, ya que fue desarrollado por programadores
neozelandeses y franceses en el afio 1999. Su primera publicacién tuvo lugar a
principios del afio 2000. El Grupo de Desarrollo, propietario de “Koha”, continGia
investigando y desarrollando mejoras para incorporar mayor funcionalidad y
nuevas tecnologias al sistema. Ademas, tiene a su cargo la capacitacion y
mantenimiento de los sitios que actualmente se encuentran en produccion, a nivel
mundial existe gran cantidad de bibliotecas publicas, universitarias y
especializadas que utilizan Koha como sistema de administracion.

El funcionamiento de “Koha” se gestiona via Web, de manera que se accede
facilmente utilizando cualquier navegador. Si bien el navegador recomendado es
Mozilla Firefox.

El sistema KOHA cuenta con dos interfaces web:

. Intranet: Interfaz de administracién privada destinado a los
procesos bibliotecarios.

e OPAC: Interfaz de acceso publico que da acceso al catalogo en linea.

El presente manual no es un documento definitivo por cuanto esta sujeto a las
modificaciones que surjan de la practica diaria, a las disposiciones que
establezca el SIUNPA y modificaciones que puedan derivarse de
actualizaciones al reglamento de Bibloteca, ajustes o personalizaciones del
Sistema o bien de los circuitos definidos.

1.1 Definiciones, Acronimos y Abreviaturas

e Infraccion Activa: Periodo donde el socio esta cumpliendo con una
suspension y se encuentra inhabilitado para solicitar el préstamo de

material.
e Infraccion Inactiva: Situacion actual del socio, donde esta habilitado para
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solicitar el préstamo de material (no cumple con ninguna suspension).
Rebaja de Infraccion: Proceso mediante el cual se puede proceder a
rebajar infracciones a un socio segun lo establecido en el reglamento del
SIUNPA.

Suspension: Periodo durante el cual un socio se encuentra inhabilitado
para solicitar el préstamo de material.

Socio o Usuario: Persona que hace uso de los servicios de la biblioteca.
También existen los usuarios administradores del sistema.

SIG: Sistema Integral de Gestion.

OPAC o catalogo en linea: (del inglés On Line Public Access Catalogue) es
un catalogo automatizado de acceso publico en linea de los materiales de
una biblioteca.

Catalogo: Es el conjunto de registros de un fondo bibliografico ordenados
de acuerdo a principios normalizados y clasificados a los fines de facilitar
las consultas de los usuarios.

Intranet: Es el entorno de trabajo privado para los bibliotecarios desde
donde se pueden gestionar los servicios técnicos y los servicios al usuario.
La intranet permite administrar las operaciones del sistema, utilizando las
funciones de los moédulos que componen el sistema: Catalogacion,
Usuarios, Circulacion, Parametros, Reportes.

1.2 Sobre el Instructivo

El siguiente simbolo indica informacién complementaria que el lector necesita
conocer y que complementa alguna funcién u operatoria del sistema.

X

Nota:

1.3 Referencias

Documentacion oficial del sistema Koha:

e https://koha-community.org/

e https://koha-community.org/manual/18.05/es/html/index.html

2. Sistema de Gestion Integral KOHA
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El manual del Sistema Integral de Gestion Bibliotecaria KOHA ha sido
desarrollado con la finalidad de brindarle al SIUNPA una herramienta que le
permita utilizar el sistema de una manera eficiente incluyendo los circuitos
asociados a cada tarea.

El manual de usuario es un instrumento de gestion administrativa que permite
describir y sintetizar las acciones a seguir en la ejecucion de los procesos del
manejo del software SIG-KOHA y admite conocer su funcionamiento.

En el manual se detalla de manera textual y gréafica los procedimientos que KOHA
gestiona y que son ejecutados por el personal de los distintos sectores de la
biblioteca y del SIUNPA, también el acceso a los reportes por parte de las
autoridades, ademas de los usuarios al realizar la busqueda en el OPAC.

2.1 Objetivos y Alcance

El sistema integrado permite administrar los procesos bibliotecarios y gestionar
los servicios para los usuarios, asegurar la busqueda y adquisicion de los
materiales contenidos en la base de datos del SIG-KOHA.

Para ello se detallan los siguientes objetivos:

e Albergar todos los materiales migrados desde el Sistema Integrado OpenBiblio.

e Establecer y detallar los procedimientos para el registro de los nuevos materiales a ingresar,
de acuerdo a los distintos tipos de materiales que se gestionan desde el 4rea de procesos
técnicos de SIUNPA

e Acercar los documentos al usuario de manera inmediata a través del OPAC.

2.2 Servicios

Se pueden resumir los servicios que brinda el Sistema de Gestion Integral KOHA
en los siguientes:

e El| acceso del usuario por medio del OPAC (catalogo de acceso publico en
linea) a la informacion de los materiales disponibles en la Base de Datos de
KOHA-UNPA, distribuidos en cada una de las bibliotecas de la UNPA.

e El acceso a la INTRANET el entorno de trabajo para los bibliotecarios,
desde donde se pueden gestionar los servicios al usuario. La intranet
permite administrar las operaciones del sistema, utilizando las funciones de
los modulos que componen el sistema: Inicio, Catalogacion, Administracion
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de Usuarios, Circulacion, Parametros, Reportes.

2.3 Modo de Ingreso

Los modos de acceso al Sistema de Gestién Integral KOHA son los siguientes:

¢ Intranet de la Universidad: https://intra.siunpa.unpa.edu.ar:444
e OPAC: https://opac.siunpa.unpa.edu.ar/

3. OPAC

El OPAC (del inglés On Line Public Access Catalogue) es el catalogo en linea de
acceso publico en el cual se reunen los registros de todos los elementos de una
unidad de informacion de cualquier tipo. Este Médulo esta disponible tanto para el
usuario de la biblioteca, como para el bibliotecario. Se accede a través de un
navegador preferentemente Mozilla Firefox.

El OPAC responde a uno de los objetivos primordiales de KOHA, permitir a los
usuarios conocer la disponibilidad de los materiales existente en cada biblioteca.
Este catalogo permite realizar busquedas de manera rapida. El usuario puede
actuar sobre los datos para lograr mejores resultados y puede elegir entre
distintas formas de visualizacion: registros en pantalla, impresion de listados, etc.

El OPAC unico permite obtener informacion del fondo documental existente, ya
sean estos libros, revistas, tesis, CD-ROM, DVD, Notebooks, Material de catedra,
publicaciones periédicas, folletos, monografias, etc.

Algunos servicios soportados

El usuario puede entrar a su cuenta a través del OPAC vy revisar sus
préstamos, hacer reservas en linea.

El sistema ademas muestra sugerencias de libros para pedir en base a
préstamos anteriores.

Permite al usuario hacer sugerencias de compra de titulos.
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3.1 Acceso al OPAC

Se ingresa al OPAC desde el enlace http://opac.siunpa.unpa.edu.ar COMO Se muestra a
continuacion:

SISTEMAS DE INFO

ll.<|| oPacsIU

Blsqueda avanzada | Buisqueda de autondad | Nube de etiquetas

Buscanosenlas  Bienvenidos!! Ingrese a su cuenta:
redes:

W Seguir a EbibliotecasUNPA Usuario:

EiBibliotecas Este OPAC (On line Public Arcess Catalog) permite el acceso piiblico, la
LINPA navegacion ¥ consulta del catilogo en linea del SIUNPA, donde podras
Dbibliotecasunpa  accedera todo el material disponible en las distintas Bibliotecas Contrassiia:
Tweets po H.;adénu cas de la UNPA, conocer su ubicacion v disponibilidad. Desde esta
StiblatecasUNPA interfaz los usuarios registrados tambien podrin autogestionar algunas
operaciones asociadas al matenal disponible.
-

& Biblistecas UNPA Ingresar

Figura 1: Pantalla principal de OPAC.

Desde aqui el usuario accede al catadlogo para la busqueda del material
disponible en todo el Sistema de Informacion y Bibliotecas de la UNPA.

Para ingresar al sistema se puede acceder desde el formulario que se muestra en
la parte inferior derecha de la Figura 1 o desde el enlace "Ingresar a su cuenta”
gue se encuentra en la parte superior derecha de la misma figura. Si se elige la
segunda opcion se depliega la siguiente pantalla:
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opac.siunpa.unpa.edu.ar/cgi-binfkoha/opac-main.pl7logout.x=]

In gresar a su cuenta

(ESTE TN

Confrasefia

Ingresar Cancealar

Figura 2: Parantalla de ingreso al OPAC.

Desde aqui el usuario accedera al catadlogo para la busqueda del material
colocando su usuario (numero de legajo) y contraseiia (DNI por defecto). Una vez
que el usuario haya ingresado al OPAC, si asi lo desea, podrd modificar su
contrasefia (Ver seccion Maodificar Contrasefia) y también acceder a otras
operaciones que se encuentran en el menu izquierdo.

3.2 Modificar Contrasena

Desde el OPAC, luego de acceder con la cuenta de usuario podra realizar el
cambio de contrasefia. Para ello, debera hacer clic en el enlace disponible a la
izquierda de la pantalla que dice “cambie su contrasefia” como se muestra en la
siguiente Figura 3.

Cambie su contrasefia

La contrasefia debe tener al menos & caracteres, incluyendo MAYUSCULAS, mindsculas y namernos,

Reangrese nueva confrasena

Cambiar contrasena
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Figura 3: Ficha del usuario - Modificar contrasefa.

El sistema mostrara un formulario donde solicitara el ingreso de la contraseia
actual y la nueva contrasefia para realizar el cambio. Luego debera presionar el
boton Cambiar contrasefia, o caso contrario Cancelar.

Si los datos ingresados en la Figura 3 son correctos se visualizara un mensaje de
cambio de contrasefia exitoso como el siguiente:

Cambile su contrasefia

Contrasena actualizada

SU conirasena ha sdo cambiada

violeer a mi cueniz

Figura 4: Modificacion de contrasefia exitoso.

Si los datos ingresados en la Figura 3 no son correctos el sistema mostrara un
mensaje de error como el siguiente:

Cambie su contrasefia

Hubo un problema con su envio

Su contrasena actual fue introducida incorrectamente, 51 este problema persiste, por favar pida al bibliotecario que restablerca la contrasena por usted

Figura 5: Modificacion de contrasefia fallido.

3.3 Recuperar contrasena

Desde el OPAC el usuario tiene la posibilidad de recuperar su contraseina. Es
importante en estos casos que el correo electronico principal del usuario esté
actualizado en la ficha del usuario, ya que a dicho correo se le enviaran las
Instrucciones para restablecer su contrasena.

Desde el formulario de acceso de la pagina principal del OPAC deberd  Seleccionar el enalce
¢,Olvid6 su contrasefa? como se muestra en la siguiente figura:
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Ingresar a su cuenta *

Lisuaria:

Contrasena:

Acceso al Catalogo

Recuerde que al cuarto intento fallido, el
sistema bloqueara su clave.

Si es usuario de la Biblioteca y no cuenta
con acceso al OPAC, por favor contactar
al personal administrativo de su sede.
Gracias.!

{Olvido su contrasena?
Ingresar

Figura 6: Opcion recuperar contrasefa.

Luego se visualizara una nueva pantalla en la que solicitara se ingresen los datos
por medio de los cuales desea recuperar su cuenta.
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Recuperacion de contrasena olvidada

Para restablecer su contrasena, ingrese su nombre de usuario o su direccion de correo electrénico.
Usuario:

E-Mail:

Enviar

Figura 7: Recuperar contrasefia - Datos del usuario.

El sistema solicita que ingrese el nUmero o nombre de usuario 0 su correo
electronico que tiene registrado como principal en su ficha. Una vez ingresado
alguno de los datos presionar el boton Enviar. El sistema enviara un correo
electronico con los datos de recuperacion de la cuenta, similar al que se muestra
en la Figura 8.

koha_adminf@unpa.eduar

csarn 1@ hotmail.com

Este correo electrdnico ha sido enviado en respuesta a su solicitud de recuperacion de contrasefia para la cuenta: E

Ahora puede crear su nueva contrasefa utilizande el siguiente enlace:

il;r:_: ! ]'k; Ll ."';.F; 3 C = i S SV E] - P C0 '[}"-F 7 ':;:l !‘E!'}";St Sﬂ_&s;-!, [ rrE{ ﬂg 3 ESEE.Tl :“':r'_u'u
Este enlace serd valido durante 2 dias a partir de la recepcion de este corren electrdnico, luego debe volver a solicitarlo si no cambia su contrasefia

Gracias.!l!

Figura 8: Recuperar contrasefia - Correo electronico.

En el correo visualizara un enlace que es valido por 2 dias para realizar el cambio
de contrasefa, luego de ese tiempo debera volver a recuperar su contrasefia
(Figura 6). Al hacer clic en el enlace de la Figura 8 se abrird una nueva
pantalla para definir una nueva contrasefia, como se muestra en la Figura 9.
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Recuperacion de contrasena olvidada

La contrasefia debe tener al menos 8 caracteres, incluyendo MAYUSCULAS, mindsculas y nimeros.

Mueva contrasena:

Confirmar nueva contrasefa:

Enviar

Figura 9: Ingresar nueva contrasefa.

Desde esta pantalla debera ingresar su nueva contrasefia, respetando las
condiciones que se indican en la pantalla. Luego de ingresar su contrasefia y la
confirmacién de la misma debera hace clic sobre el boton Enviar.

Si el cambio de contrasefa es exitoso se mostrara el siguiente mensaje:

Recuperacion de contrasena olvidada

La contrasena ha sido cambiada para el usuario "1 18",

aga clic aqui para ingresar.
Haga clic aqui para ingresar

Figura 10: Cambio de contrasefia exitoso.

Desde esta pantalla deberd hacer clic en el enlace "Haga clic aqui para
ingresar" para ingresar al OPAC con la nueva contraseia definida.

Si al hacer clic sobre el boton Enivar de la Figura 9 los datos NO son correctos el
sistema indicara que la debe ingresar nuevamente con los requisitos solicitados.
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Recuperacion de contrasena olvidada

Error

= Su confrasena debe tener al menos B caracteres de longitud.

Por fTavor, contacte a la biblioteca si necesita mas asistencia.

L+

La contrasena debe tener al menos 8 caracteres, incluyendo MAYUSCULAS, mindsculas y numeros.

Figura 11: Cambio de contrasefa fallido.

3.4 Busqueda

Para buscar en el OPAC se puede introducir los términos de busqueda en el
recuadro de la parte superior de la pantalla de la Figura 12 o hacer clic en el
vinculo “Busqueda Avanzada”’ que se muestra en la misma seccion de dicha
pantalla (ver recuadros en rojo). Desde dichas opciones se puede realizar la
basqueda por palabra clave, tema, titulo, autor, editor, ubicacién editorial, ISBN,
cbdigo de barra.

La busqueda se realiza en todo el catalogo SIUNPA.

Ve Catdlogo de hiblioteca ¥
'I lisqueda de autoridad | Nube de etiquetas

Buscanosenlas  Bjenvenidos!! Ingrese a su cuenta:
redes:

W Seguir a EbibliotecasUNPA Usuario:

EiBibliotecas Este OPAC (On line Public Access Catalog) permite €] acceso publico, la
LINPA navegacidn vy consulta del catilogo en linea del SIUNPA, donde podris
Bibibliotecasunpa  accedera todo el material di sponible en las distintas Bibliotecas Contraseia:
Tweets oo A;aciénucﬂs de la UNPA, conocer su ublcacion v dispombilidad. Desde esta
ShibliotecasUNPA interfaz los usuarios registrados tambien podran autogestionar algunas
operaciones asociadas al matenal disponible.
e

B Biblotecas UNPA Ingresar
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Figura 12: Opciones de busqueda.

Es posible consultar directamente los fondos bibliograficos totales disponibles en
el catalogo de la biblioteca a través del buscador, introduciendo sus términos de
bdsqueda o bien si no se introduce nada recupera todos los materiales.

La funcion de “Busqueda Avanzada” permite llegar al material utilizando varios
puntos de acceso diferentes. Al hacer clic sobre el vinculo de dicha opcion se
despliega la siguiente pantalla:

e 5'..-: QUSTIA. S ANTA0N

Buscar por:

Mas opciones hueva busgueda
Tipo de item

Limitar a cualquiera de los siguientes:

B achive de Computader CD :“_ 4 Cantog rafia = Cassette
S-' Conjunto Diapositivas _'1. Disguete = Folleto
. Fotografia 'g Libros 'ﬂ Material de Catedra y 4 Monografia
*.fj. Partitura ¥ Proyects Investigacidn i Publicacion Periddica Separata

Tesina @ } Tesis { {;.9 Video/D'WVD

s

Rango de fecha de publicacidn Idioma Ubicacion y disponibilidad: Ordenar:
Ramgo de fechas: Idioma: Bibdioteca: Ordenar por:

Sin limite v Todas las bibliotecas T Relevancia T
Por ejemplo; 1900-2001. También pusde usar

Scoko items disponibles para
préstame o referencia

"-1%8T" para todo ko publicado en y antes d
1987, o "2008-" para todo lo publicado en v

después de 2008,

Mas opciones hueva bsqueda

Figura 13: Opciones de busqueda avanzada.

Podré seleccionar el tipo de item que desea, CD, DVD, Tesis, Tesinas, Libros,
Monografias, entre otras. Una vez realizada la busqueda los resultados obtenidos
apareceran desplegados en la pantalla para su seleccibn como se muestra en la
Figura 14.
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Fiallos s bl Su busqueda retorndg 26777 resultados,

P 3 4 3 B r a8 ) 10 Siguenie Littrms

Disponibilidad

Limitar a fems Regresar a la ultima basgueda avanzada

achualimente

ZEREl ey Relavancia L
Autores Seleccionar lodo  Limpiar lods | Selecchonar tulos para: | Agregara.. * Guardar = =* Hacer reserva

Arganding, Layes

L.. (92}

1 e Historia del psicoandlisis
Copi,_Ireing M. [10) M. =RE RN § s
Fillowx _Jean Edbcicn: 1a ed
e
Clause.. (V) Tipo de matenial: [fg Lioro
Instilule Macional d._..

Edtor: Suencs Aires | Paidts , 19838

Pigoet, Jaan, (42) Disponibilidad: ems disponibles para préstama: SILUNPA [Signalura lopografica: 159 064 2{091)
Mosirar mds HET3n] (2}, Binlioteca Academica Malvina Perazo [Signatura topografica: 159 964 20051) HST3h) {3) NZENFELD, REICHL FENICHCL,
Bibliokeca Ausiral de Picoandisis LIARG [Signatura topografica: 159,984 3(091) HET3N] (1) (Tt
Biblictecas

depositarias

A Hacer resenda o AONE0Er O SU camito * "T .|L-|, .
® Agreg ]
YOXE
Biblicteca Acacemica
Hilda 5. Gabrie AV i

ARRoe e b e s

{4570)

#
Biblioteca Académica
Maling Perazo

(13592)

UART (2332)
Biblioteca Satélile
pdrabugns (2971

Mosirar mis

Figura 14: Resultados de la busqueda.

En el margen izquierdo podra observar la disponibilidad de los items o ejemplares
del registro. Tener en cuenta que, aunque se haya filtrado la bdsqueda a una
biblioteca, en los resultados de busqueda apareceran listadas todas las
bibliotecas que tiene items de ese registro.

3.5 Registros Bibliograficos

Al hacer clic sobre el titulo de los resultados de la busqueda, se muestra el
detalle del registro bibliografico, como se puede ver en la Figura 15.
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nicio Detalles para: Historia del psicoanalisis

2 Vista normal [ Vista MARC [Bn \Vista (580D

M, EEMIRIN g stay ™ Nﬂ.‘ll'egﬂ.l
Historia del psicoanalisis UG
Tipo de material: [ Libro Volver a resultados
N —— Series Biblioteca Psicologias del sigho XX Serie menor 3-7. Biblioteca Siguientz »
ot i il Psicologias del sigho XO( Serie menor 3-7
Edior: Buenos Aires | Paidds | 1968 &k Hacer reserva
9.0'4 ch Edicion: la e & Imprimir
s |
- PSICOANALISIS STORIA DEL PSICOAMALISIS ORI1A :
.} v ﬁ. ) Tema(s): PSICOANALIS | HIST 14, L PSICOANALISIS | TEDORIA Guardar registro
o L PSICOANALITICA
= _ o Mas blisquedas -
Etiquetas de esta biblioteca: No hay etiguetas de esta biblicteca para este
wio. % Ingresar pard agregar etiquetas,
racion media ] |
Existencias (6 ) MNotas de titulo Comentarios (0 ) Imagenes
N _ Fecha de
Ubicacién actual Coleccion ~ Signatura ©  Estado  vencimiento
Biblioteca Académica Malvina  Coleccion 159 964 2{091) HE73h Dis ponible
Perazo General (MNavegar estanteria)
Biblioteca Académica Malvina Coleccion 1559.964.2(091) HE73h Disponible

Figura 15: Registro bibliogréfico.

Esta pantalla esta dividida en varias secciones, el margen superior donde se
obtendra la Vista normal, Vista MARC, Vista ISBD del documento, el margen
derecho donde podra contar con las opciones para hacer reserva, imprimir,
guardar registros y realizar mas busquedas.

En la parte infrerior de la Figura 15 se visualizar4 una tabla con informacion
acerca de la disponibilidad del documento, en que biblioteca se encuentra, notas,
comentarios e imagénes.

La Vista MARC (Machine Readable Cataloging) permite la visualizacion en
formato MARC21, mostrando campos y subcampos catalogados del registro
bibliografico

La Vista ISBD (Descripcion Bibliografica Internacional Normalizada): Es la norma
gue especifica los requisitos para la descripcion e identificacion de los tipos mas
comunes de recursos publicados que pueden constituir las colecciones de las
bibliotecas.

En caso de encontrarse logueado en el OPAC, visualizar4 en su cuenta una
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pantalla como la siguiente:
Inicio © UARG Bibliotecario © Su resumen

Editar enlaces o )
importantes Hola, UARG Bibliotecario

supenores

T Haga clic aqui si usted no es 5r UARG Bibliotecario
izguierdos.

prueba nota cuando el usuarno inicia sesion.

Su resumen

Prestado (0) Reservas (1)
Sus multas

Reservas (1 total)
Sus detalles _ Situado Vence _ Ubicacion de )
personales Thulo T en | © retiro " Estado  Suspender Maodificar
Sus etiquetas Historia r[!lel 25/1v2019  Nunca Biblioteca Pendiente g suspender ® Cancelar
T S psicoanalisis caduca  Académica

Malvina Perazo
cambie su
contrasefia
n Suspender todas la reservas

Su historial de
busqueda

p Reanudar todas las reservas suspendidas

Su historial de
lectura

Figura 16: Cuenta del usuario - Opciéon Su resumen.

En la pestafia "Su resumen", los usuarios pueden ver todos los items que tiene
prestados y reservados, con los retrasos en rojo. Si tiene la posibilidad de
renovar existira la opcion 'Permitir’, donde los usuarios podran renovar sus libros
desde el OPAC. En caso de que el libro se encuentre reservado no le permitira
“Renovar”.

4. Intranet - Koha

La Intranet-Koha es el entorno de trabajo privado para los Bibliotecarios o
personal que se desempefie en las Bibliotecas Académicas y SIUNPA.
Desdeesta interfaz se pueden gestionar los servicios técnicos, los servicios al
usuario. se podran llevar a cabo distintas operaciones de acuerdo a un
perfil definido: Circulacién, Busqueda Avanzada, Listas, Autoridades,
etc.

El sistema, de acuerdo a las funciones, se compone de los siguientes moédulos:

* |nicio
e Catalogacion

Plan de Accién de Sistemas - PSTI - UNPA - soportepas@unpa.edu.ar
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Usuarios
Circulacion
Parametros
Reportes

La URL de ingreso a la Intranet-Koha es: https://intra.siunpa.unpa.edu.ar:444

Akoha

CPEM-5OURCE IMTEGRATED LIBRARY 5YSTEM

Mombre de usuario:

Contrasefia:

Usuario

Figura 17: Acceso a la Intranet

El nombre de usuario sera el legajo de personal y la contrasefa sera
otorgada por el personal del area PSTI. Una vez ingresado podra cambiar su
contrasefia.

La pantalla de inicio del sistema Koha es el siguiente:

Plan de Accién de Sistemas - PSTI - UNPA - soportepas@unpa.edu.ar
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Circulacion  Usuarios Buscar -  Mas - uaco_bib | Biblioteca Académica UACO »  Ayuda
Migrcoles, 30 de Octubre

Akoha —

I - f vl ]
Prestamo Devolucion Renovar Buscar usuarios Buscar en el catalogo

Imicio

== Circulacion 0 Acerca de Koha

® Usuarios

a

O\ Blusqueda avanzada

Listas

[

@ Autoridades

Figura 18: Pantalla de inicio.

4.1 Usuarios

Busqueda de Usuarios

Para buscar un usuario dentro del Sistema existen varias opciones. Si ingreso
con el perfil de Préstamos y Circulacion la pantalla que visualizara sera la que
aparece en la siguiente figura:

Plan de Accién de Sistemas - PSTI - UNPA - soportepas@unpa.edu.ar
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Ml

Mgrese & NUMEero oE Canme oSl Usuans ¢ pares oe sU apesno Oct
koha (==  Evial
Préstamo Devolucion Renova Buscar en el catalogo

<= Circulacion 0 Acerca de Koha
—

Imicio

C)\ Busqueda avanzada

Listas

@ Autoridades

Figura 19: Busqueda de usuarios. Opcion 1.

Una opcion para realizar la busqueda de un usuario es desde el cuadro de
busqueda, parte superior de la Figura 19, seleccionando la opcion "Buscar
usuarios", ingresando el numero de carnet o apellido, o bien parte del apellido y
luego presionando el botén Enviar. Lo cual nos lleva a la pantalla de la Figura 20.

Otra alternativa es ingresar a la opcion Usuarios que se encuentra en la parte
central de la pantalla de la Figura 19, lo que desplegara la siguiente figura:

. =+ Huevo usuano = + Carga rapida de nuevo usuano-
Filtros
Buscar- Busqueda porapelido: ABCDEFGHIJKELMNOPQRSTUVWXYY Z

peTea Usuario encontrado para: Estandar conteniendo 'perez’ en la biblioteca Biblioteca Academica UACO
Buscar campos:

Estandar ¥  Selsccione todo | 3 L piar toda
Tipo de bisgueda:

Contigng v Mestrands 1 2 20 de 33 (fitrado de 3,307 entradas 1o1ies) | Mostrar |20 ¥ |entradas () Primero | =) Prowvio | 1 2 | Siguiente v Ulimo
Categoria:

- Wisibindad de la edlumng Exeal C5v Cogar i parra

Cuslquiera v

Biblioteca:
Fecha de + B Venoe N

& 2 Fcakmal Ficha = Hombre | Categoria = Biblioteca 2 &l : Retrasos/Préstamos A

M Lingkar 14324806 | PEREZ, £ Alumno (&) | Bibloteca | 12/03/2090 070

- |—| Academica

UACD
§3910612 PEREZ Alumno (&) Biblicteca |12/03/2090 0/0
Humbere Beahin N* s1c3 Académica
EMail: UACD
AASARL AT MARITARIAL 1 I AFPET Mo des A ocdes - Al - (A T e B e e o Ll LT T T N

Figura 20: Busqueda de usuarios. Opcién 2.

Desde esta pantalla se podra utilizar el cuadro de busqueda del lateral izquierdo

Plan de Accién de Sistemas - PSTI - UNPA - soportepas@unpa.edu.ar
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donde podra hacer uso de diferentes filtros y ver los resultados a la derecha de la
pantalla.

Alta usuarios

Crear un nuevo registro de usuarios es esencial para poder realizar el préstamo
del material bibliogréafico existente en las Bibliotecas.

El alta de usuarios se realiza mediante la opcién Usuarios del menu principal de
la Figura 19 que nos lleva a la Figura 20. Desde esta ultima pantalla se debe
hacer clic sobre el botdbn Nuevo usuario y se debe elegir el tipo de usuario a
registrar, como se muestra en la siguiente figura:

Imicio » Usuarnics
. + Muevo usuario = + Carga rapida de nuevo usuario

Filtros

Buscar: Bi Adherente MOPQRSTUWVWIEYZ

Alurino
Buscar campos: Atencion al Publico
tandar v

Es . Director de SIUNPA
Tipo de busqueda:

Tonbens ¥ Docente
Categoria: Equipo de Apoyo Administrativo

E.uaflqurera. Y Externo

Biblioteca:

Biblicteca Académica L ¥ R

|Eu5:ar||Limpiar| Investigadar

Jefe de Biblioteca

Mo docente

Procesos y Circulacion
Referencia E Informacion

Servicio de Procesamiento Tecnico Unico

Figura 21: Nuevo usuario.

Los tipos de usuario Director de SIUNPA, Jefe de Biblioteca, Equipo de Apoyo
administrativo, Plan de Accion de Sistemas, Procesos y Circulacion, Referencia e
Informacion, Secretaria de Planeamiento sera dados de alta por el PSTI.

El usuario con perfil Atencion al publico solo podra crear los tipos de usuarios
Alumno, Docente, Externo, Graduado, Investigador y No docente.

Plan de Accién de Sistemas - PSTI - UNPA - soportepas@unpa.edu.ar
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El usuario con perfil Director de SIUNPA podra crear el tipo de usuario Alumno
de POSTGRADO. Los demas tipos de usuarios seran creados por el PSTI previo
pedido del SIUNPA, respetando el proceso de gestion de usuarios del area PAS.

{ Nota: En caso de que ingrese un
nuevo integrante al staff de la
Biblioteca y correspondiera que

utilice el Sistema KOHA, se deberd
solicitar al SIUNPA la creacion del
usuario quién derivara el pedido.
De igual forma se procedera para
los casos en que un miembro del
staff ya no cumpla mas funciones
en la biblioteca y deba pasar a
estado inactivo.

Una vez seleccionado el tipo de usuario aparecera un formulario como se
muestra a continuacion:

B Guardar X Cancelar

Identificacion del usuario

Saludao: T

Apellido: Regquerido
MNombre:

Fecha de Requerido

nacimiento: T

Iniciales:

Otro nombre:

Femenino Masculine & Ninguno especificado

Direccion principal
Nimero de calle:
Direccion:
Direccion 2:
Ciudad: o elija v
Estado:

FIPAdina

Figura 22: Seccion Identificacion del usuario.
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Esta pantalla esta formada por las siguientes secciones:

¢ |dentificacion del usuario

e Direccion principal

e Contacto

e Direccidn alternativa

e Contacto alternativo

e Administracion de la biblioteca

e Configuracion de la biblioteca

e Usuario OPAC/staff

e Preferencia de mensajeria para los usuarios

Los campos obligatorios estaran marcados en rojo, pero RECUERDE que es
necesario completar la mayor cantidad de datos posibles.

K Importante: La falta de calidad de
los datos es uno de los principales
problemas al momento de obtener

estadisticas, es por esto que se
prestara especial atencién a la
carga de todos los datos que se

muestren en los formularios, adn
cuando el dato figure como No

Obligatorio. El control de calidad
de los datos ingresados en el

sistema sera realizado de forma

mensual.

La seccion, dentro del alta de usuario, que contiene uno de los datos mas
importantes a ingresar en el alta de un nuevo usuario es la seccion
Administracién de biblioteca, que se muestra en la siguiente figura:

Administracién de biblioteca

Numero de carmé:  [55657267] | Requerido

El nimere de camé debe estar entre 1 y 32 caracteres

Biblioteca: |Biblioteca Académica Malvina Perazo ¥ | Reguendo
Categoria: | Alumno ¥ | Reguerndo

Orden 1:

Orden 2:

Figura 23: Seccién Administracion de biblioteca.
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En esta seccion hay varios datos obligatorios pero el mas importante es el
Numero de carné, el cual se completara ingresando el niamero de DNI del
usuario sin los puntos.

B Nota: El nUmero de carné es
considerado el dato mas
importante ya que el usuario lo
utilizara para ingresar a los
servicios del OPAC.

Una vez ingresado el nimero de carné se debera verificar que se encuentra
seleccionada la biblioteca en la lista desplegable Biblioteca y la categoria de
usuario correspondiente al tipo de usuario que desea crear desde la lista
desplegable Categoria.

Los siguientes datos son opcionales pero puede ser de utilidad para poder cruzar
informacion y armar algun listado de los alumnos que se van registrando en el
sistema. Si se completan dichos datos se sugiere proceder de la siguiente
manera:

e Orden 1: Colocar entre paréntesis lo siguiente (cod carrera +
nombre_carrera), si el alumno esta en mas de una carrera puede separar
los datos con un punto y coma. Ejemplos: (061 Licenciatura en Turismo),
(061 Licenciatura en Turismo; 062 Tecnicatura Universitaria en Turismo).

e Orden 2: Ingresar el legajo. Para alumnos corresponde el legajo generado
por el sistema SlU-Guarani, por ejemplo: 1-22333444/21. Para docentes y
No docentes el legajo corresponde al legajo de personal, por ejemplo
444999.

{ Nota: Los usuarios tendran un periodo
de vigencia de un afio académico. Al
comenzar a utilizar el Sistema Koha
todos los usuarios se encontraran en
estado Activo, de forma que podran
solicitar préstamos, reservas, realizar

devoluciones,etc. Llegado el 31/03 de
cada afo, los usuarios pasaran de
forma automética a estado Inactivo
para lo cual una vez que se acerquen a
solicitar un préstamo se los pasara a
estado Activo hasta el 30/03 del afio
siguiente.

Plan de Accién de Sistemas - PSTI - UNPA - soportepas@unpa.edu.ar
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De esta forma se podré identificar
claramente quienes son los usuarios
gue efectivamente se encuentran
vigentes en cada una de las bibliotecas
académicas.

Cuando el usuario se encuentre en estado Inactivo, el sistema mostrara la
siguiente pantalla:

# Editar + Agregar infante & Cambiar confrasefia t# Duplicar =k Imprimir - Q Buscar para reservar

Prestando a Cecilia Rodriguez (28418028)
iNo se puede prestar!
Vencimiento: El carné del usuario se ha vencido. Carne vencido el 31/03/2019 Renovar o Editar detalles

Mensajes

4 Agregar un nuevo mensaje

0- Préstamos (- Reservasz Restricciones

El usuario no tiene nada prestado.

Figura 24: Usuario Inactivo.

En esta pantalla se indicara que el usuario esta inactivo y que no se le puede
realizar ningun préstamo o reserva, mostrando la fecha de vencimiento del carné.
Lo que si se podra realizar seran devoluciones.

Desde esta pantalla se tendra la posibilidad de Renovar, lo cual provoca que el
usuario pase a estado Activo nuevamente. Una vez que se seleccion6 la opcion
Renovar el sistema mostrara una pantalla (Figura 25), indicando que la cuenta
del usuario se renovo hasta el 31/03 del afio siguiente, para el caso del ejemplo.
Y automaticamente se habilitaran los préstamos y demas operaciones en el
sistema.
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La cuenta del usuario se ha renovado hasta 31032020

Atencién:
Prestando a Cecilia Rodriguez (28418028) 2
Ingrese codigo de bamras del item o palabra clave: Mensajes
Préstamo 4+ Agregar un nUevo mensaje

 Configuraciones de préstamo

Figura 25: Carné de usuario renovado.
Nota: Para el caso de los alumnos de la
UNPA se busca que realicen su
Inscripcion o reinscripcion y por eso se
establece como fecha limite de vigencia
del carné el 31/03 de cada afio.

Borrar usuario

El Jefe de Biblioteca puede borrar usuarios del sistema, siempre y cuando los
mismos NO tengan historial de circulacién. Para ello, debe ingresar a la ficha
del usuario, a la solapa Detalle (ment de la izquierda) e ir a la
opcidén Mas/Borrar como se muestra en la siguiente figura.

# Editar =+ Agregar infante & Cambiar contrasefia & Duplicar 2 mprimir -« Q, Buscar para reservar (> Agregar mensaj M35 w» |
p 24) Renovar usuario
ATyl vm

informacion de contacto =

S dia o =

Rio Gallegos, Santa Cruz 9400, Argentina Exportar los préstamos del dia en cddigos de barras

R Numero de ST
Teléfono 15/12/2005 usuario:
principal: B o
Catenoria: DPrauac tne da lmme tinaridn (M

Figura 25-a: Borrar usuario.

Si el usuario no tiene historial de circulacion el sistema emitird el siguiente mensaje de confirmacion:

nfante & Cambiar contrasefia &1 Duplicar B Imprimir = Q, Buscar para resenvar (> Agregar mensaje Mas -

¢ Esta seguro de querer borrar este usuario 2. . _ _ . ? Esto no puede deshacerse.

" Si_ eliminar ® Mo, no eliminar
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Figura 25-b: Borrar usuario. Confirmar borrado.

Si desea borrar el usuario debera hacer clic sobre el botéon Si, eliminar, caso
contrario debera hacer clic sobre el botdon No, no eliminar.

Si el usuario tiene historial de circulacion, por ejemplo alguna vez realizé un
préstamo, el sistema no permitira borrarlo emitiendo el siguiente mensaje:

jar infante & Cambiar contrasefia & Duplicar = Imprimir - Q, Buscar para resenvar 2 Agregar mensaje Mas =

No se puede eliminar usuario
« El usuario tiene 61 item(s) prestados.

Figura 25-c: Borrar usuario. No es posible realizar el borrado.
4.2 Mdédulo Circulacion
El modulo Circulacion permite administrar las siguientes funcionalidades:
e Gestionar los procesos de préstamo, devolucién, reservas y rebajas.

e Administrar los diferentes tipos de préstamos, diario, in situ , normal,
especiales, interbibliotecarios.

e Aplicar las sanciones y rebajas.

e Impresion de los comprobantes de préstamos, devoluciones y solicitud de
rebajas.

4.2.1 Préstamos

Segun el Art. 24° del Reglamento, un usuario podra retirar hasta tres
(3) libros en el mismo dia con una acumulacién de hasta cinco (5)
libros con distinto vencimiento, en cualquier modalidad de préstamo,
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tres (3) de los cuales pueden ser de la misma disciplina.

Para dar inicio al proceso de préstamo se debe ingresar al sistema con el usuario
que tiene el perfil Préstamos y Circulacion. Para realizar el préstamo a un
usuario que se presenta a la biblioteca, se le solicitara su niumero de DNI o su
apellido. En el caso de contar con la tarjeta UNPA se verificara el estado del
usuario directamente con la tarjeta UNPA.

Desde el menu Circulacién del sistema, en la opcion Préstamo del cuadr;;o que
se visualiza en la Figura 26, se debe ingresar el nimero de DNI o bien el apellido
del usuario y presionar el boton Enviar. Una vez que el sistema localiza el
usuario y recupera sus datos, se debe ingresar el/los nimeros de Inventario
del/los items a prestar.

Cwrculacion Rescrvas Transferencias

X Préatame B Cola de reasrvas =+ Transferencias a recibir
L Devolucidn I Reservas a preparar
Retrasos
o Renavar £ Resarvas on espera de retiro D Hotrason
@ Préstamos in situ pendentes = Proporcion de reservas ) Retrases con multas

Circulacion fuera de linea
vo de circuls - M Oblener apicacan de escrtor
L ¥

Figura 26: Opcién Préstamos.
B Nota: Un material puede ser
prestado siempre y cuando el material
no tenga reservas y el usuario no
presente infracciones activas.

Los usuarios no deben presentar ningun tipo de infraccion activa en el Sistema
KOHA o en el anterior Sistema Open Biblio, ya que de lo contrario no sera posible
prestar el material solicitado segun lo estipulado en el reglamento.

Para constatar las sanciones activas en el antiguo sistema debera ingresar a la
opcidn Gestion de Infracciones. Este moédulo se verd en detalle en la
seccion 4.3. Médulo Infracciones del presente instructivo.

En la siguiente tabla se describen los diferentes tipos de préstamos (Art. 23°):
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TIPO TIEMPO RETIRD DEVOLUCION OBSERVACIONES
Normal 7 dias Durante &l Hasta las 18 horas del
horario de dia de vencimiento
atencion
Diario 1 dias Durante el Hasta la hora de Usoenaula o dentro del
horario
cierre predio de la Unidad
de atencion

Especial —fin de semana

Fin de semana

Viernes, dos
horas antes del

Hasta el lunes dentro
de las dos horas

Excluidos videos, discos
compactos y materiales

cierre de la posteriores a la cartograficos
Biblioteca apertura
Especial —receso Establecido en el Durante la Durante la primera Para docentes en
calendario académico |semana anterior [semana de reinicio de | funciones durante el
académico al inicio del la actividad académica |periodo académico
receso (febrero / julic)

Especial —uso de catedra |14 dias Durante el Hasta las 18 horas del | Para docentes en
horario de dia de vencimiento funciones durante el
atencidn periodo académico

Permanente Afio calendario Inicio afio Finalizacion afio Para investigadores,

académico académico académico grupos de investigacion y

departamentos docentes

Tabla 1: Tipos de Préstamos

El material con préstamo restringido, que no se puede prestar (Art.
22°), es el siguiente:

Las obras de referencia.

Las bases de datos.

Las publicaciones periédicas y repertorios bibliograficos.

Los CD-ROM que contengan programas comerciales y/o protegidos
por la ley.

Las video grabaciones inéditas con un Unico ejemplar.
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- Los documentos inéditos (ej. monografias, trabajos finales,
tesinas, tesis) que no cuenten con autorizacion expresa del autor.

. Los kits o conjuntos didacticos o profesionales.

« El ejemplar de reserva de un libro u otro material de cabecera
para el dictado de asignaturas.

4.2.1.1 Préstamo Normal

Para realizar el préstamo normal, préstamo por 7 dias, el operador debera
ingresar el codigo de barras del material a prestar y luego presionar el boton
Préstamo como se muestra en la siguiente figura:

+ Docente wang (30335338
# Edilar & Cambiar contrasena £ Duplicar = Imprimir = O Buecar pars reservar — Agregar mensaje MaEE -
Atencion:
Prestando a Docente uarg (30356888)
MCprESsE COOID de ATAS Oe [T= (" SIAra Clave ME”SEJEE

+ AQregar un nNuewo mansaje

05-05405

- ﬂ-i'.-ll'li.?ll.'.-l-.' ones de prestamo

Hacordar por la sesian: Limpiéar

Renovackin automatica
Préstam in situ

Figura 27: Préstamo Normal.

En caso de registrar un préstamo incorrectamente, el mismo debera ser devuelto
y prestado nuevamente ( como una manera para salvar el error).

{ Nota: Hay que tener la precaucion,
antes de realizar un préstamo, que la
opcion "Recordar por la sesion” no
esté seleccionada y/o haya una fecha
ingresada. Si lo est4 se debera hacer

clic sobre el boton Limpiar, lo que
dejara en blanco la fecha de
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vencimiento que haya sido
utilizada en un préstamo anterior
(puede haber préstamos donde se
ingrese un vencimiento, por ejemplo los
préstamos del dia). De esta manera se
evitara que se registre incorrectamente
un préstamo.

Desde el botén Imprimir del menu de la Figura 27 se encontrara con la opcion
“Imprimir resumen”, la cual permite imprimir el comprobante de préstamo. Una
vez que se imprime el comprobante, el usuario debe firmarlo y guardarlo en el
lugar correspondiente.

4.2.1.2 Préstamo en Sala

Para realizar el préstamo en sala se debera tildar la casilla “Préstamo in situ”,
como se muestra en la siguiente figura:

05-05405

Prestamo
= Configuraciones de prastamo
L 1 — b (DI R A AT
OL102019 20-°549 Recordar por la sasion L mpda

#| Presiamo m siu

Figura 28: Préstamo en sala.

Una vez seleccionada la opcion "Préstamo in situ” debera también especificar la
fecha de vencimiento, pudiendo colocar una hora de devolucién del material. Una
vez ingresado el codigo de barras debera hacer clic sobre el boton Préstamo de
la Figura 28, luego se visualizardn en la seccion inferior de la pantalla las
opciones para ver los préstamos, Figura 29:
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Presta

ndo a Alumna UARG (28436890)
digo de barnn @I b

Fréstamo

» Configuraceones de préstamo

£ Prestamos(s) (- Reservas Restriccipnes

& Mostrar préstamos

Mosirar siempre los préstamos de mmediato

Figura 29: Mostrar préstamos.

Desde la pantalla de la Figura 29 se debera hacer clic sobre el boton Mostrar
préstamos, lo cual permitirA visualizar todos los préstamos realizados??
?7?7?como se muestra en la Figura 30.

2 Prestamos(s] (- Rasarvas Resfricoionas

¥ ¢ NOmero de préstamos por §po de lem

Visibiidad de la columna Excel (| CHY Copiar | | impimie
Renaovar Dawalucidn
Tipo :
Fechade _ - A . Biblioteca _ Prestado _ | Presiade _ . - A = . seleccionar  seleccionar
vencimiento * Thule = | de = Ubicacién s e origen el s de + |Bignatura = Cargo = Multa = Precio = bodk | toda |
Re nlAgLING ninguno
Préstamos previos
2412018 E Libras | Estanlera SIUNPA 1TANZ0TS | Biblicteca 1599228 D.0D 000 0oa| 0
dezarrodo ienaral 2300 Academica | (HETEdD w2
rinial por Marana
Huber Perazo
Fensa. 05
20678
iPréstama
i gitu)
2410208 niroduccaon | Libros | Estanteria SIUNPA 1702019 | Biblicteca | 5T5.1 0.00 .00 000 O Mo
ala General 22:59 Académica |P417i4 permilido
genélica Manhana retrasatn
humana por Parezo 3 de 3
Penmse rengasings
LS. 05- TRECAMEs]
20444

Totales: 0.00 0.00 0.0 Renovaciin de vencimisnio

Perdonar multas en la

devaluciin

Mostrar siempre los préstamos de inmedialo

Figura 30: Préstamos realizados.

Desde este listado se podra verificar la fecha de vencimiento de cada material
prestado.

Para no tener que volver a presionar el boton Mostrar préstamos, cada vez que
necesite consultar los préstamos, puede dejar tildada la casilla "Mostrar siempre
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los préstamos de inmediato"” que se puede visualizar al final de la pantalla de la
Figura 30.

& Nota: Sibien hasta el momento hay
Bbibliotecas que no
estaban registrando los préstamos en
sala, es muy necesario que a partir de
ahora puedan registrarse dado que
representan a una gran cantidad de
bibliografia consultada diariamente y es
un dato sumamente valioso para las
estadisticas de uso de las instalaciones
de las Bibliotecas.

4.2.1.3 Préstamo especial

Los préstamos especiales son aquellos en los cuales se presta los fines de
semana, por el receso académico y/o uso de catedra, para ello debera
seleccionar la fecha de vencimiento desde el calendario desplegable, la cual se
corresponde con la fecha de devolucion del material, como se muestra en la
Figura 31.

I:r!-..'larl
O  Agosto v 2013 v Buscar en el catalogo
Do Lu Ma 0] Ju
o]
| Dunplicar = Imprimir = €l Buscar para reservar L0 Agregar mensajes Mias =
Atencidn:
H }
o clave Mensajes
Tiempo
P Préstamo e AgQregar un NUeYD Mensage

Hora

Minuto

| | Y| Recordar por la sesifin Lirmipsiar

MICOCIoT JUMHTIaNC

Préstamo in situ

Figura 31: Préstamos especiales.
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{ Nota: HAY que tener especial cuidado en
la fecha de vencimiento que se
selecciona en el calendario dado que
hay que verificar que No se trate de un
feriado o dia no laborable.

; Nota: El procedimiento de impresion de
comprobante de préstamo es el
mismo en todos los casos.

Tipos de préstamos especiales:

e Especial - Fin de semana: Se utilizara el calendario desplegable donde se
debera seleccionar la fecha de devolucion teniendo en cuenta el fin de
semana. En caso de que el dia de la devolucion sea un feriado debera
tener en cuenta que la devolucion se registre para el siguiente dia habil,
dado que en caso contrario Koha aplicara una sancion.

; Nota: Si se aplica una sancion que no
corresponde por haber seleccionado
como fecha de devolucion un feriado, el
sistema para estos casos da la
posibilidad de utilizar la
operacion Modo Buzon.

e Especial - Uso de catedra: Se utilizara el calendario desplegable donde se
debera seleccionar 14 dias corridos para el préstamo. Poniendo especial
atencion en el dia de devolucion no sea unferiado o fin de semana.

{ Nota: Para el caso de un usuario
investigador el préstamo se realiza por
un afio académico con la posibilidad de
renovar por un afio mas. En este caso

debera seleccionar la fecha desde el
calendario desplegable teniendo en
cuenta lo mencionado anteriormente.
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4.2.1.4 Préstamos interbibliotecarios (PIB)

En koha este tipo de préstamo se gestionara por medio de las "Transferencias". Nuestro Sistema de
Bibliotecas cuenta con multiples sedes ( bibliotecas) entre las cuales podemos transferir items de
una biblioteca a otra mediante el uso de la operacién Transferencia.

Una transferencia permite enviar un material desde una Biblioteca de "Origen" a otra Biblioteca de
"Destino", para que sea prestado por ésta al usuario final. Una vez devuelto en la Biblioteca Destino
se transfiere nuevamente a la Biblioteca de Origen y alli se cierra el circuito.

El envio del material ( fisico) sigue siendo como antes, por medio de la empresa de transportes que
se utilice para este tipo de tramites.

Para transferir un material lo pasos son los siguientes:

* Recepcionar el pedido, ya sea telefénicamente / via email

Ingresar al Sistema Koha con el usuario que tenga el perfil de Circulacién
Verificar que el item se encuentra disponible y sin reservas vigentes.
Desde el médulo Circulacién , hacer click en la opcién "Transferencias"

Circulacion Reservas Transferencias
X Préstamo = Cola de reservas = Transferencia
& Devolucién ) Reservas a preparar % Transferencias a recibir
3 Renovar [ Reservas en espera de retiro
Retrasos
+ Catalogacion rapida |+ Proporcién de reservas O Retrasos
9 Préstamos in situ pendientes © Retrasos con multas

Figura 32: Préstamo interbibliotecario.

Una vez en la operacién Transferencias podra visualizar todas las bibliotecas , debera seleccionar la
Biblioteca a la cual se le realizaré la transferencia
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+ Circulacion » Transferencias

Transferencia

Biblioteca destino:

Centro de Informacion Puerto Deseado ¥
Centro de Informacion Puerto Deseado
Biblioteca Académica Hilda 5. Gabriel
Biblioteca Académica Malvina Perazo
Biblioteca Académica UACO

Biblioteca Académica UART

Biblioteca Satélite Gobernador Gregores
Biblioteca Satélite Pico Truncado
Biblioteca Satélite Piedrabuena

SIUMPA

Figura 32: Préstamo interbibliotecario.

La biblioteca que se selecciona aqui es la "Biblioteca Destino". Una vez seleccionada la
biblioteca debe ingresar el cédigo del material a transferir y presionar "Enviar".

Circulacion » Transferencias

Transferencia
Biblioteca destino:
| Biblioteca Austral de Psicoanalisis UARG ¥ |
Ingrese codigo de barras:

03-20403 [ | Enviar

Figura 32: Préstamo interbibliotecario.

Una vez ingresado queda en la lista de "Tranferencias realizadas"
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e Biblioteca Destino

Desde la Biblioteca Destino se ingresa a la operacién "Tranferencias a Recibir" y se recibe el item.
De este modo ya esta listo para ser prestado al usuario.

Se le deberd informar al usuario que el material se encuentra listo para ser retirado. Cuando el
usuario se presente en la biblioteca se asentard el prestamo siguiendo el circuito de prestamo.

Nota: Para ver la ficha de un usuario
de otra biblioteca es necesario utilizar
el nUmero de carnet para realizar la
bdsqueda, de otro modo el sistema no
proporcionara ninguna informacion.

4.2.2 Devolucion

El usuario debe realizar la devolucion de un material entregando el mismo en la
biblioteca correspondiente, donde realizo el préstamo.

Una vez que se verifica la integridad de la obra, se acepta la devolucion y se
procede a actualizar el sistema realizando la devolucion de cada item.

El operador del sistema podra registrar la devolucion de un material desde
algunas de las siguientes opciones disponibles en el sistema:

e Opcion 1. Se puede acceder a realizar una devolucién desde la pantalla
princial, menu inicio, seleccionando la casilla Devolucion que se encuentra
en el cuadro de busqueda ubicado en la parte superior de la pantalla, como
se muestra en la Figura 34.

culacion LIsuarnos Buscar = Mas -

’kO ha (05-03405

Préstam Devolucidn  Benovar Buscar usuarios  Buscar en e catidlogo

Figura 34: Devolver material - Cuadro de busqueda.

Una vez ingresado el cédigo de barras del material a devolver se hace clic sobre
el boton Enviar de la Figura 34. Seguidamente se confirma la devolucion
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mostrando una pantalla similar a la siguiente:

Mensaje de devolucion
02-43300: Proyecto ley nacional de turismao
Ubicacion del item en estanteria actualizada.
Valor antiguo: "En blanco”

Muevo valor: Carrito de re puEiciEm

Devolucion Opciones

Ingrese codigo de bamas del item: || I Modo buzdn

Enviar

specifigue la fecha de devolucion (DDMMMIAAAA) :

Recordar para el -
siguiente préstamao:

items devueltos
% Columnas X Exportar

Fecha de Codige | gipjigteca | Biblioteca | Ricacion

vencimiento | Viulo Autor bacrifag de origen  depositaria egt:mne o Signatura Tipo Usuario Mota
19/11/2019 Proyecto Melgarejo, 02-43300 | SIUNPA Biblioteca Camito de 33B.48 Libras ZAPATA,
23:59 ley Juan Académica reposicion M521p Coleccion | Gonzalo
nacional | lgnacio. uaco General | [Alumnao)
dE_ Presiamas: | 3
turismo

Figura 35: Material devuelto - Cuadro de busqueda.

Desde esta pantalla se muestra el mensaje de que se ha devuelto el material y en
la parte inferior todos los materiales devueltos.

e Opcion 2: Se puede acceder a realizar una devolucion accediendo a la
opcidn Circulacion desde el menu superior o desde del menu central de la
pantalla principal. Una vez hecho esto, se debe seleccionar la opcion
Devolucion desde la casilla de busqueda, de la parte superior, o desde el
menu izquierdo, tal como se muestra en la Figura 36.
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6 koha (== |[Envia]
P|-é5ta'1'enc-uar Buscar en el catalogo

Lunes, 11 de Noviembre del 2019
13:26:03

Imicio » Circulacion

Circulacién Reservas
X Préstamo = Cola de reservas
13 Renovar B Reservas en espera de retiro
¥ Préstamos in situ pendientes l»* Proporcion de reservas

Figura 36: Devolver material - Desde Circulacion.

Si elige la opcién Devolucion del cuadro de busqueda, se debera ingresar el
codigo de barras y luego presionar el boton Enviar. La pantalla seguiente que
desplegara sera similar a la de la Figura 35.

Si elige la opcién Devolucion del mend izquierdo de la Figura 36, se
desplegara la siguiente pantalla:

|nacia » Circudacion » Devalrer
Devolucion Opciones
Ingrese codigo de baras del tem: | 02-24605 Modo buzén
Emnwiar

Recordar para &l

s Limpiar
siguiente préstarmo; I'_I

Figura 37: Material devuelto - Desde Circulacion.

Desde esta pantalla se debera ingresar el cédigo de barras del material a
devolver, la fecha de devolucion es opcional, y luego presionar el boton Enviar.
Seguidamente se mostrara al final de la pantalla los préstamos devueltos, similar
a la Figura 35.

Si esta ingresando items que fueron puestos en el buzon de devolucion
mientras la biblioteca estuvo cerrada se puede marcar el ‘'Modo buzon' antes de
ingresar los items. Esto efectivamente hace retroceder la fecha de devolucion a la
ultima fecha en que la biblioteca estaba abierta. La pantalla que aparecera para
esta funcidn es similar a la siguiente:
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Modo buzdn. (Fecha efectiva de devolucion es 13/11/2019).

Devolucion Opciones
Ingrese codigo de baras del item: | 02-04274 # Modo buzdn

Especifique la fecha de devolucion (DOVMMAAAA) -

Recordar para el
siguiente préstamo:

Figura 38: Material devuelto - Modo buzén.

Al marcar la opcion Modo buzdn el sistema bloquea el ingreso de la fecha de
devolucion y emite un mensaje en el cual indica la fecha efectiva de la
devolucion. Luego de hacer clic sobre el botébn Enviar de la Figura 38 se
registrara la devolucion y se desplegara una pantalla similar a la que se visualiza
en la Figura 35.

e Opcion 3: Se puede acceder a realizar una devolucion de material desde la
pagina del usuario, ingresando a la opcion Detalle, tal como se muestra en
la Figura 39.

_ Freterencias de mensapes de WsUanos L — CoTTmmTmmmm e
Frbstama Musirar o Mo
[ Deane | e =t Ml e
arlelasiadn slestrinice
- o Marmbre de 2EL23LTY
Hem vence - whzarin
Lislas de circulacia Bivtso previo a v Cantraseia =~ e
= Faserva
Hestonal de ciroukac o i 2 5 hgremae
onal de —x2 completada Direccion alternativa + Agrgar
fem devueio
Hetonal de esenas Midti prak Lads
f Contacto altemnativo e —
Exstadisticas
I Prestamas(s] || Mehas pcages | O Ressnvas || Resticciones
Bichivas

¥ b Mimem de préstamen por fipo & iem

£3 Columnas & Exporar

Tipa
Fecha de Tindo = do o Ubieacsin o Diolivceca Prestado | Prestsdo , \gonanaa | Caige o Multa s |Praeo o

WS mienos - de arigen

Prigtamos pranvios

MLLENS Ry Libwors SIUNPA LHIL200S | Biberiecn | L59.5.018 a0l 0o 00| @ Ne
poicoterapia L= AcaiEmica | 54302 ;
£OI Saguin U&CO
Carlers At

ZOLLZ0S ':i%c nomeria Libses SILHFPA 12LL2019 |BibGmeca 31411 L« (=X ] 0.0 0oa) @ HNo
pot Luchbas 1227 Ar ademin a T

Cowed C.. 02 UACD
23600

Figura 39: Pagina del usuario - Opcion Detalle.

A la derecha de esta pantalla se mostraran todos los préstamos vigentes que
tiene el usuario. Para realizar una devolucion se debera seleccionar (en forma
individual o seleccionando todos) el material desde la columna Devolucion.

Una vez seleccionados todos los materiales a devolver se debera hacer clic sobre
el botébn Renovar o devolver los items seleccionados que se encuentra al final
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de la pantalla como se muestra en la Figura 40.

e LATILAUTY | Cit m.y.UL: AT WCURT VAT IR T ] LEVLEnD
psicoterapia por 1228 Academica | 54568a renovable
uin, Carlos AC antes de
Alberto. 02-27572 26/1172019
EoeE
rerorraC lomes
resLATRes]
2Tr11201% Trigonometria por | Libros SILUNPA 17112019 |Biblioteca |514.11 LO4Li 0.00 0.00 0.00 0 Ne
Luckham, Dawid 1227 Arademica renovable
C.. 02-24600 UACD antes de
2671172019
@Boe3
PEFNDVACIONES
mEsARRE]
2TLL2019 Elementos de Libras SIUNPA 14112019 |Bibhioteca |372.833 0.00 0.00 0.00| Reservado | Reservado
fisica y de 1227 Academica |C26Te
quimica por ACD
Cardiello, Micolas.
02-24533
Renovacion de
vencimiento:
Totales: 0.00 0.00 0.0 Perdonar multas
enla
devolucion:
Mostrar siempre los préstamos de inmediato &
Il v Renovar o devolver ks items seleccionados | I.E Renovar todos
Exportar préstamos utilizando el formato: (MARC con items ¥ | No exporte campos: & Exportar

Figura 40: Pagina del usuario - Devolver material.

Luego de presionar el boton Renovar o devolver los items seleccionados

sistema muestra
leyenda Devuelto.

; Nota: Si el operador no registra la
devolucién de un préstamo en Sala, el

sistema genera una infraccion de
manera automatica. Para estos casos

la infraccion generada por el sistema
utilizando la operacion Eliminar
Infraccion. Esta operacion sélo estara
disponible para el rol Jefe de
Biblioteca y sera utilizada para estos
casos excepcionales.

los materiales devueltos resaltados en amarillo con

Hay varios mensajes que pueden aparecer cuando se devuelven items:

el
la

e Si usted recibe la devolucion de un item en una biblioteca que no es la
biblioteca de origen. Casos especiales donde se transfieren libros entre
bibliotecas. Esto se debe realizar por la biblioteca de origen.
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e Si estd devolviendo un item que tiene mdultiples partes aparecera un
mensaje advirtiéndole acerca del nUmero de partes que deberia tener en
SuUs manos.

e Si esta devolviendo un item que esta reservado, se le pedir4 que confirme
la reserva. Al hacer clic en el boton Confirmar reserva marcara el item
Como en espera para ser retirado de la biblioteca.

e Haciendo clic en el boton 'Imprimir recibo y confirmar' se marcara el item
como en espera para ser recogido de la biblioteca y se imprimira un recibo
para ser colocado en el libro con la informacion del usuario.

e |gnorando la reserva dejara el item en reserva, pero deja su status como
disponible (no se cancelara la reserva).

e Si esta devolviendo un item que esta reservado en otra sucursal, se le
pedira que confirme la reservay la transfiera a la otra sucursal. Al hacer clic
en el boton 'Confirmar reserva y transferir' marcara el item como en transito
a la biblioteca donde se hizo la reserva.

e Haciendo clic en el boton 'Imprimir recibo, transferir y confirmar' se marcara
el item como en transito a la biblioteca donde se hizo la reserva e imprimira
un recibo con la informacion del usuario para ser colocado en el libro.

e |gnorando la reserva dejara el item en reserva, pero deja su status como
disponible (no se cancelara la reserva).

4.2.3 Reservas

Hay varias formas de hacer reservas en KOHA, como se menciona a
continuacion:

e Opcion 1. Se realiza la busqueda del material bobliografico y luego se
accede a reservar desde el botén Hacer reserva o desde el enlace
Reservas, como se muestra en la Figura 41.
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-
" Seleccionar todo | ® Limpiar todo | De-resal taD'ce-a- -

Resultados Ubicacion
. |# | 1. Historia del psicoanalisis ) 6 items , 6 disponible:
W, S EHTRIN § sras Tipo de material: & Libro II::::E: Biblicteca Academica

5 , x 5 Malvina Perazo
E . e s Aires : Paidos ]
ditor: Buenos Aires : Paidos , 1968 [:I 50 06 1,,'::'9:” 5?3'..]

Edicién: 1a ed. (5)
Reservas (0) [§ista OPAC Biblicteca Austral de
Psicoanalisis UARG

[158.964.2(081) HE73h]
'I'_?IIF_I_.'.'! REICH, FENIC L 3 |:1:I

HMEeEY, SCHILDPE,

HERTMARMM, KRS

XX

LA, R 5 1R

# | 2. Reinventar el vinculo educativo ; aportaciones de la
pedagogia social y del psicoanalisis | Tizio, Hebe, Biblioteca Académica
coordinadora Malvina Perazo
Tipo de material: Iﬁ Libro [37.015.3 R374r] (1)
Editar: Barcelona : Gedisa , 2003
ISBN: 8474328764,

Figura 41: Reservas - Opcion 1.

1 item , 1 disponible:

Libros
Libros

En caso de realizar la reserva de un item directamente se hace clic sobre el
enlace Reservas que se encuentra dentro del mismo detalle del item. En caso de
necesitar seleccionar varios items se debera seleccionar el item haciendo clic
sobre la casilla que figura a la derecha de la imagen de dicho item y luego debera
hacer clic sobre el botén Hacer reserva.

- Opcién 2: Se realiza la busqueda del material bobliografico, se selecciona el
material y luego se accede a reservar desde el boton Hacer reserva o
desde la opcién Reservas del menu izquierdo como se muestra a
continuacion:

Irécio » Catalogo » Detales para Flisdora dal paicoanafsis

e - o
L Historia del psicoanalisis

> Tioe de masia [ Lire
Serigs Eibiimnca Prisslagies del sigha 100 Sevie manor 3.7, Bibinca Pricalogies Sel sigha 500, Serie maner 37
Biinor: Buemcs Sires: - P 1085
Ediciber Ls =
Kormal Ternal=): PSICOANALISIS | HISTOR DEL PEICOANALISIS | TECRIA PSICOANALITICA
s, Ri, e o
Vi AL Sbrwr an arm vemns s JaULY, HEH

MARC Vi previn MEAC: Mot

MARC efiguetado 97074 ]
ISBD ,..:‘i.-"u .

itarna . . o ; .
Existencias (6] Descripiones Deralles de adquisicion Imagemnes (1]
Reservas (0)
T Actiate fikers
Analmcan . = =
Hiblioseca Ultima Focha Codigo Mimero

Etiqueta

FIgUI’a 42 Reservaélblnboptpibdh 2.:“““““ # Coleccion # | Signatura + Estado 4 wex 4| de ' de # | :I-n e

Desde cualquiera de las opciones antes mecionadas se desplegara la siguiente
pantalla en la que deberéa ingresar el nombre o carné del socio que requiere hacer
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la reserva, como se muestra en la Figura 42.
Inicio » Catalogo » Historia del psicoanalisis » Reservar Historia del psicoanalisis

Reservar en Historia del psicoanalisis

Mormal
MARC Usuario:
Ingrese &l mamero de came del usuario o parte de su apeliido:;
MARC etiguetado |xraharia] ||Eu5{ar|
ISBD roma, Valena (28123123)
items

Reservas (0]
Analiticas

Historial de
Drestamos

Figura 43: Reservar - Buscar usuario.

e Opcion 3: Buscar primero el usuario y luego registrar la reserva de los
items. Para ello, ir al registro del usuario y hacer clic en el boton Buscar
para reservar como se muestra en la Figura 44.

# Ediar + Agregar infante & Cambiar contrasenia ) Duplicar & Irnprinnic = ? AgrRgRr mensag i

Valeria
Informacién de contacto # Eciner Uso de biblioteca # B
B® Miramar - | i i
Caleta Obvia, Santa Cruz 011 Nimero de carmeé: 2
. Numero de £
Telétone principal: usario:
Email principal: esi@yahao.com Categoria: Alumnc [AL)
: . - . Fecha de ragi:l:rn: 240412013
Atributos e identificadores adicionales + igreger Feoha de A
Wi rmde rrboc
Biblioteca Binlioteca Academica UACD
Preferencias de mensajes de usuarios # Edemr Mastrar préstamos o

al rn:pnn:.a.hlp

Figura 44: Registro del usuario - Buscar items para reservar.

Después de hacer clic en el botdn sera enviado a la busqueda del catdlogo donde
podra encontrar los libros que quiera reservar. En cada item de los resultados
vera la opcién “Hacer reserva para ...” donde mostrard los nombre y DNI
usuario, como se muestra en la Figura 45 (a modo de ejemplo se utiliza como
nombre de usuario "Circulacion UARG").
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Ubizacian
B & NEms, & disponible(s):
- ~ B O R SIRPA [ 150,068 2{ 091 HET 3R] (3
Olvidar Circulacian UARG [30255900) 1| LI [1BaDe FLYHET30] 3
Edhoe B — Ainkotecn Academica Makina Peraro [158 964 7091] HET30] (7
ahdre Livoe Bibloteca Austral de Psicoand sis UWARG [L55.564 2{091) HET3R] (1)

< Hacer reserva pars Croulacion UART (31256960) i
2|1 Histor ——————————
Tipa de Fa

ERMFELD, PG, FERICHE,

AT R, B R

XXk

Y L + 2 Antropalogia l Lischett, Mirtha, comp. 10 iverns, 16 disponiblefs):
L J 1 Biblioteca Académica LMD [572 AGSAZ] (1%)
Eckge h i — Binkoteca Academca LMEAT [572 AE3EaZ] (1)
BN Lo Ditipleca Académica Hilda 5. Gabiiel [572 AGBIGaZ] (3)

Tipo de mateial
Ttrpscingat

Figura 45: Registro del usuario - Seleccionar items para reservar.

Si desea realizar una reserva debera hacer clic sobre el enlace "Hacer
reserva para..." del item a reservar. Si desea hacer una reserva de varios items,
simplemente debera marcar las casillas a la izquierda de la descripcién del item,
luego desplegar las opciones desde el botdn desplegable Hacer reserva y
seleccionar la opcidon "Hacer reserva para...".

Dependiendo de cuantos items elija reservar a la vez vera un formulario diferente
para hacer reservas. Si hace una reserva en un registro bibliografico vera una
lista de todos los items que puede reservar. Ingrese cualquier nota que se aplique
a esta reserva Elija la biblioteca o sede donde el usuario recogera el item (Fig.
46).

Si el usuario quiere iniciar la reserva en una fecha que no sea hoy, indiquelo en el
campo “La reserva comienza el” (Fig. 46).

Si el usuario ha especificado que no quiere el item después de cierta fecha, o si
hay limites en los tiempos de reserva, puede introducir una fecha de vencimiento
de la reserva en el campo “La reserva expira el dia” (Fig. 46).

Si esta reservando multiples items se le presentara la primer opcion disponible
para todos los titulos. Si no hay items disponibles para reservar lo vera en la
pantalla de confirmacion (Fig. 46).
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Detalles de la reserva
Lisasario: Circulacion LMARG (302569000
Notag:

Ratirar en: Biblictecs Académica Mahina Peraro ¥

Lo resena | Limpiar techo
chmienza el dia:

Ly re:seren | Lenpinr fecha
expira &l dia:

Titwle Tipo de item Pricridad Informacion

La idedlogia alemana .'; i l 1

BE

Wil jomadas de INvVessigacion en cenclas agropecuanias | gy
i|. |- h

BGE

Laractenzacion y evolucion oeld gasio publico =0cia 1 Tt ! 1

B0

Hacer nesena

Figura 46: Reservas - Detalle

Desde esta pantalla podra ingresar los siguientes datos:

¢ Notas: Ingresar algin comentario para que se vea en la reserva.

e Retirar en: Elegir la biblioteca o sede donde el usuario recogera el item.

e Lareserva comienza el dia: El usuario puede seleccionar la fecha en que
Inicia la reserva.

e Lareserva expira el dia: Se puede seleccionar una determinada fecha de
vencimiento. Por ejemplo, si el usuario ha especificado que no quiere el
item después de cierta fecha o si hay limites en los tiempos de reserva.

Si esta reservando multiples items se le presentara la primer opcion disponible
para todos los titulos. Si no hay items disponibles para reservar lo vera en la
pantalla de confirmacion.

Una vez completados los datos se confirma la reserva haciendo clic sobre el
botdn Hacer reserva de la Figura 46.

Una vez hecha su reserva, si desea que Koha olvide que utilizo la funcién
“‘Buscar para Reservar”, puede seleccionar que Koha “olvide” el nombre del
usuario haciendo clic en la opcion "Olvidar.." que se despliega desde el boton
Hacer reserva como se muestra en la Figura 45.
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Las reservas pueden ser alteradas y canceladas desde la pestafia Reservas a la
izquierda del registro bibliografico (Fig. 47).

Reservar en Tipos textuales

Pricesiad QLTI Peszan Fecha VP s i teca e e Distalls

Figura 47: Registro bibliografico - Reservas

En la lista de reservas se puede cambiar el orden de las reservas, la ubicacion
para ser recogidas y/o cancelar la reserva (Fig. 48).

Para cambiar o eliminar reservas, seleccione simplemente desde el desplegable
“Prioridad” o haga clic en las flechas a la derecha del desplegable prioridad (Fig.
48).

Si utiliza el desplegable de prioridad para reordenar o eliminar reservas debera
hacer clic en “Actualizar reserva(s)” para guardar sus cambios (Fig. 48).

Haciendo clic en la flecha hacia abajo a la derecha de la reserva la llevara al final
de la lista aun si se hacen mas requerimientos.

Por ejemplo, la biblioteca tiene usuarios a los que se permite retener libros por
meses. No seria justo para otros si estos usuarios pudieran retirar libros nuevos y
retenerlos por meses. Por esta razén, el pedido de reserva para estos usuarios
permanecera al final de la cola hasta que cualquier otro que desee leer el libro lo
haya hecho.

Laidealogia alemana

Prioridad Usuars Hotas Fechia  Wencimiemo Blblioteca da rethne Detaha
1 w || 4 & B Crrulacdion ARG (PSR OLINF1S Bbdinieca Académica Malvisa Paraze v | Orinme misnontie [ —

VI jornadas di imeestigacion an clencins Agrogeciiarnas

Priomsiad Usuano Muotas Fechy Wancimierin Bibliolecs e retie D pilee

1 w || dfp g o Crtulandn WaRG [T QL1201 Hiblolsca Arademica Mahia Perazg v | Bdane gepondds o 3 || sunmendida

-

Caracterizacidn y evalucidn del gasto piblico social

&

Prloikdad Usiiaie MNalas Fistha ‘i iAo Blililiolees & et Dhidtae:

1 £} T & A i o USRG (RLESE000 QLrlO20ls Bnlech SAcanemed a Makva Pamans w | | PN i o W | | Ssssndinn
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Figura 48: Lista de Reservas

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

e Confirmar la reserva: Se refiere a que el material esta disponible para ser
retirado.

e Reserva Suspendida: Se refiere a que la reserva queda congelada por un
rato.

e Reserva Cancelada: Se refiere a que se da de baja la reserva.

En algunos casos un usuario vendra a retirar una reserva para un comparfiero (o
alguien a su cargo). En este caso asegurese que la reserva se cancela cuando se
la preste a alguien mas. Cuando intente prestar un item en espera de retiro se le
presentard un mensaje de advertencia. Desde aqui puede prestar el item al
usuario en mostrador y cancelar la reserva del usuario.

4.3 Mdédulo Infracciones

Para gestionar las infracciones es necesario acceder a la interfaz Intranet con el
perfil de Préstamos y Circulacidn o bien con el perfil Jefe de Biblioteca.

El registro de una infraccion se activa una vez que el material es devuelto, hasta
gque no se registre la devoluciéon del mismo no se asentara la infraccion
correspondiente.

4.3.1 Importar infracciones

El primer paso importante en la gestion de infracciones es realizar la importacion
de las infracciones de los usuarios que provienen del sistema OpenBilio. Es decir,
gue se debe consultar en el sistema OpenBiblio las infracciones que el usuario ha
tenido, traerlas y guardarlas en Koha para poder comenzar con la gestion de las
mismas desde este nuevo sistema.

La siguiente figura muestra la pantalla del mena Usuarios, con todos los usuarios
dependiendo del filtro que se encuentra a la izquierda, en este caso son todos los
usuarios de UACO:
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Figura 49: Infracciones - Busqueda de usuario.

Los usuarios que contengan en la columna Nota de circulacion la
leyenda "Requiere revision de infracciones en OpenBiblio" son aquellos
usuarios a los que les falta importar las infracciones al Koha.

A continuacion se detallan los pasos a seguir para realizar la importacion de las
infracciones de un sistema a otro:

Primero, acceder al registro del usuario haciendo clic sobre el nombre del usuario
como se muestra en la Figura 49. A continuacion se abrira la siguiente pantalla:

i s s ies - Dol de oo pars Fleda |
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Figura 50: Infracciones - Registro del usuario.

Desde esta pantalla se puede visualizar la Nota de circulacion con la leyenda
"Requiere revision de infracciones en OpenBiblio". Para realizar esta revision
se debe ir a la solapa Restricciones que se encuentra en la parte inferior de la
pantalla y Iluego hacer clic sobre el boton Gestionar Infracciones.
Seguidamente se solicitara confirmar su usuario y contrasefia para acceder a la
informacion del sistema OpenBiblio, como se muestra en la Figura 51.

Gespai de Infractianes SIUNPA
Salir

Acceso a Infracciones
4005
Bibotasra ACademca LACD ¥

Lisang

Figura 51: Acceso a Infracciones.

Desde la Figura 51 debera hacer clic sobre el botébn Usuario para acceder a
consultar las infracciones. Seguidamente se abrirda la pantalla de la
Figura 52 donde debera ir a la solapa Infracciones OpenBiblio:

Infraccion Koha Rebaja Infraccion Histarico Infraccion Infraccion OpenBiblio

Esta funcionalidad permite cargar INFRACCIONES generadas en el antiguo sistema OpenBiblio.
Todos los datos son ohligatorios]*)

Gestor de Infracciones SIUNPA
Salir

Consultar Infraccion OpenBiblio

Nimero de usuariof*) gaantFE T ——,

3 Consultar Infraccion OpenBiblio

e ———_

[y
1]
fu

Figura 52: Consultar infracciones.
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Una vez ubicado en la solapa antes mencionada debera hacer clic sobre el
boton Consultar Infraccién OpenBiblio de la Figura 52, con lo cual se
actualizara la pantalla como se muestra en la Figura 53.

Gestor de Infracciones SIUNPA
Salir

Infraccion Koha Rebaja Infraccion Histarico Infraccion Infraccion OpenBiblio

Esta funcionalidad permite cargar INFRACCIOMES generadas en el antiguo sistema OpenBiblio.
Todios los datos son obligatorios(®)

Consultar Infraccion OpenBiblio

Numero de usuanio[*):

Consultar Infraccion OpenBiblic

Datos de Usuario y estado de Infraccion en OpenBiblio

Usuaria: | AR DNl | 2 18

Observaciones:
Form 2016 ALTA - Claro - TEmiiasss ™

Fecha Inicio: Fecha Suspension: Tipo de Infraccion: Estado de Infraccion:

13032017 1300352017 Inactiva v

2da Infraccion

‘ Guardar Infraccion en KOHA

(%]
11}
W

Figura 53: Guardar infracciones.

En esta pantalla se mostrara el nombre del usuario, el DNI, el campo
Observaciones y la ulima infraccion. Todos estos datos son traidos del sistema
OpenBiblio.

# Nota: Los datos de la infraccién que se
~ muestra en la Figura 53 deberan ser
verificadas con el registro en papel que
llevan en la biblioteca antes de
proceder a guardar dichos datos.

En caso de no tener infraccion se deberan cargar los siguientes datos en la
pantalla de la Figura 53:
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Fecha Inicio: Fecha actual.

Fecha Suspension: Fecha actual.
Tipo de Infraccion: Sin Infraccion.
Estado de Infraccién: Sin Infraccion.

Una vez verificados y completados todos los datos de la Figura 53 se debe hacer
clic sobre el boton Guardar Infraccién en KOHA.

Gestor de Infracciones SIUNPA
Salir

Infraccion Koha Rebaja Infraccion Histarico Infraccion Infraccion OpenBiblio

Esta funcionalidad permite cargar INFRACCIOMES generadas en el antiguo sistema OpenBiblio.
Todos los datos son obligatorios*]

Consultar Infraccion OpenBiblio
Numero de wsuariol*):

5 Consultar Infraccion OpenBiblio

Atencion! Los datos de Infracion del Usuario fueron comectamente actualizados

]
i)
a

Figura 54: Infraccion Guardada.

El sistema despliega un mensaje de que la infraccion ha sido actualizada
correctamente, como se muestra en la Figura 54. Luego debe hacer clic sobre el
boton Cerrar de dicha pantalla para regresar al registro del usuario (Figura 55).
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himeso de wsuasia; S Fecha gpmr 3170372020
Actualzade en 2V1L2019 wenEImiEnto:
15:31 Bibliotesa: Bibloteca Academica UACO
Freferencias de mensajes de usuarios Mostrar Ma
s prestamos al
Prestamo Dias por Correo Zol re—— responsable
adelantado electronico [ Campo orden L:  Agregar Camera
Detalle ltem vence = Mombre de &
- Awiso previo 17 e
Li=ta= de circulacion Reszerva
- compietads Mola de
Historial de circulacisn [ Ereulacion:
- Item prestado
Hiztonal de esarvas:
N Direccion alterativa i
Avisos
Eztadisticas . -
Contacto altemativo i
Archivas
Libre de deuda 0 Prestamas(s) Muitas y cargos O Reservas Restrcciones

El usuasio no tiene nada presiado.

Figura 55: Registro del usuario - Infracccion actualizada.

En esta pantalla podemos observar que ahora en la Nota de circulacién figura el
estado de la infraccion actualizada recientemente. En caso de que no se visualice
el estado de la infraccion se puede hacer clic sobre la opciéon Préstamo,
menu izquiero, para que el sistema refresque la pagina de modo que se
muestren los cambios efectuados, como podemos ver en la Figura 56.

iitia + Cireularitn » Prestarmas + Flaia L -
Flaviz
(3785 # Ediar + dreger irieme & Cambiar cotrmzerm £ Dugiicar & imprimir v (0 Bsmcmr para reserenr i g mens M~

B x iR
Prestando a Flavia = — | = W

e =iy e e e ) @ e S Motas:
? [ e Estado de infracciones: 2 INFRACCION [INACTIVA]
. L J
» Configuialiones de peESLAMmS !vlenanjﬁ
Resdencia Esudantil
UACD
Canadon Seco, Santa Cnz

L 0 Préstamos O~ Reservas Resiricciones
ol com

Categonia: Alumna (AL
Biblioteca de origen
Bibhsteca Academica UACD
Hdmers de uswans: ]
Actualizade en IT/1LII0L
15:31

EJ uSuario no tene nada préstads.

Préstamo
Detalle

Listas de ciculacion

Figura 56: Registro del usuario - Opcién Préstamo.
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4.3.2 Gestionar infracciones

Una vez que se realiza la devolucion del material retrasado se debe gestionar la
infraccion para que se apliquen los dias de suspension de acuerdo a lo
establecido en el reglamento.

La secuencia de pasos a realizar son los siguientes:

1. Ingresar a la ficha del usuario, desde donde se podran ver los materiales
gue estan retrasados remarcados en amarillo.

2. Realizar la devolucion del material. Una vez devuelto el sistema Koha
genera automaticamente tres infracciones por cada dia de
retraso (infracciones por defecto del sistema que aun no aplica el
reglamento).

3. Gestionar las infracciones aplicando el reglamento.

4. Imprimir el reporte de infraccion.

Al ingresar a la ficha del usuario, a los préstamos, en la seccion derecha de la
pantalla de la Figura 57 se puede visualizar que el usuario tiene items
retrasados.

Atencion:
Prestando a Alumna UARG (284568540)

=l e 0 pakdrnae dave

Retrasos; El usuans tiene tems retrasados. Ver los items resatados

| Préstamo

k Confguraciones de préstamo
Mensajes

o Agregar un A Mefraje
3 Prestamos{s) (- Reservas Restncciones

& Mostrar préstamos

Mostrar siempre los préstamos de inmediato

Figura 57: Préstamos retrasados.

Para ver los préstamos ir al final de la pantalla y hacer clic en
Mostrar préstamos o si ya visualiza los préstamos hacer clic sobre el enlace
“Ver los items resaltados a continuacion” para acceder a los items
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retrasados como se muestra en la siguiente figura.
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W recimae e Hom i Erhgan &l ] e | tacha |
) ninguno ninguno

Préstamos previos
12072018 La cusatién | Libros FILNPA, 05072019 |Bibloleca ME.T CHESc 0.00 .10 0.00 0 Mo i
1643 Ao e maca parmitica

rbslachaley Ftalvina redr aascin

L&

Dl 23 L 3
158 e
Bicpimica | Libros SILUNES INOTIA0N8 | SIUNES 87T o i 6.00 1 M
medca pof 1213 T SE parmibaa
Klarie retrasan

b aha
L} ol 1
70 Clirpigcdas | Lo SILNPEA 13072008 | SIUNBPR 51 F293a 0 i 0.00 1 b
rate 18:13 perm
(%! | T A2
(=] 'y
- 5 i 3
D21 e
Toldales. 000 0.00 c.og

Rercvacan do vencimesnio

Perdonar rmulias en la
Sy sl

& Renovar odos

Expartar présinmas wiilizando el formado;  MARLE con dems No exporte campos & Exporiar

Figura 58: Listado de préstamos retrasados.

Desde la Figura 58 se pueden ver los préstamos retrasados con la fecha de
vencimiento en color rojo. Las columnas Multa y Precio no seran tenidas en
cuenta dado que son términos propios de Koha que no son aplicables a la UNPA.

Una vez que visualizamos los préstamos retrasados se debe realizar la
devolucién para luego poder gestionar las infracciones. Para ello, se deben tildar
los items a devolver, desde la columna Devolucidn, y luego presionar el boton
Renovar o devolver los items seleccionados como se muestra en la Figura 58.
Los items que se van devolviendo se resaltaran en color amarillo y con la
leyenda "Devuelto” (como vimos en el capitulo 4.2.2 Devolucion).

L????luego de haber realizado las devoluciones del material retrasado debera
ubicarse en la opcion Préstamo de la ficha del usuario donde podra visualizar el
estado actual de la cuenta de dicho usuario?, como se muestra en la Figura 59.
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iMNo se puede prestar] Solamente préstamos in situ son

Prestando a Alumna UARG (28456890} permitides
bty s aebiaadz: e Restringido: La cuenta del usuario estd suspendida hasta 01/11/20
| Eréstam @ Ver resinooions Anuiar resmccidn iemparalments
= Configuraciones de préstama Gesfionar Infracciones
MEI"ISEIJE'S
Solamsanie préclamos i sy, Fecha de vencimisnio sutomalica: | 200102019 23:59 # Agrea
0- Préstamos 0- Reservas Reéstriccionas
El usyang no tiene nada prestado

Figura 59: Gestionar infracciones.

En esta pantalla, en la seccién derecha, se muestra un mensaje de que la cuenta
del usuario esta suspendida hasta una determinada fecha. Esta suspension se
debe a que las devoluciones de los items se realizaron después de la fecha de
vencimiento. Hasta este punto, el sistema aplica las sanciones correspondientes
por cada dia habil de atraso (por defecto el sistema tiene configurado
tres infracciones por dia de atraso), lo que falta es aplicar las infraccibnes pero
como indica el reglamento.

{ Nota: Mientras la cuenta del usuario
esté suspendida no podra realizar
préstamos domiciliarios pero si
conservara el derecho de
realizar préstamos en sala (in situ).

El paso siguiente es aplicar las infracciones segun el reglamento para lo cual se
debe hacer clic sobre el boton Gestionar Infracciones de la Figura 59.
Seguidamente se abrira una ventana emergente, como se muestra en la Figura
60, la cual permitira ingresar a un modulo del sistema Koha cuya funcionalidad es
la de gestionar todo lo asociado a las infracciones.
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Gespor de Infractiones SIUNPA
Salir

Acceso a Infracciones

400

Bibieca ACagemaca LALD ¥

LIguang

Figura 60: Acceso a Infracciones.

Desde la ventana de la Figura 60 se autocompletan los datos y solo se debe
hacer clic sobre el botén Usuario para ingresar al Modulo Infracciones. Una vez
dentro del modulo podremos visualizar las siguientes cuatro pestafas:
Infraccion Koha, Rebaja Infraccidn, Histérico Infraccidon e Infraccion OpenBiblio.

Gestor de Infracciones SIUNPA
Salir

Infraccion Koha rebaja Infraccion HiEtonoo Infraccian infraccitn OpenBiblio

Esia funcionalidad permite generar Infracciones a parlir de retrasos generados en devolucion de material Bibliografico. Por favor ingrese el
numearo de socio si no 58 muesira automaticaments.

Datos de Soclo:

Mimero de usuariof*):

17 Generar Infraccidn

Infracclon Actual

Cod. Barras Dev. Acordada Dev. Real Susp. Hasta Mro. Infraceidn Cant. Dias Estado

Camar
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Figura 61: Médulo Infracciones.

A continuacion se explicaran las operaciones que se pueden realizar desde cada
una de las pestafas de la Figura 61.

Pestania Infraccion Koha:

Desde esta pestafia se aplicaran las infracciones segun el reglamento. En la
Figura 61 se podra ver el numero de usuario, el cual es un numero interno del
sistema que se utiliza para la identificacion univoca de cada usuario (en la ficha
del usuario se puede obtener este numero). Para generar la infraccion del usuario
se debe presionar el botén Generar Infraccién. Esto mostrara en la tabla inferior
una nueva fila con la infraccién actual que le corresponde al usuario, tal como se
puede observar en la siguiente figura:

Gestor de Infracclones SIVNFA

Salir
. da dal

Infraccién Koha Rebaja Infraccidn Histdrico Infracciin Infraccion CpenBiblic

Esta funcionalidad parmite generar Infracciones a Flﬂl'tlr da retrasos Jeneranos en devolucion de materal Ii-ll:-llu:-gran:c Por favor ingress al
numerds de socko s no se muesia avlomalicaments

Datos de Socio:

MNdamero de usuario]*):

16 Ganerar Infraccidn

Infraccidén Actual

Linidad Acadimica Rio Galegos
Biblizteca Academica Malvina Ferazo
Fecha: 041052018 10057

Sock: UaRGE, Alumno

DI 12345678

Cod, Barras Dev. Acordaca Dev. Real Susp. Hasta Mro., Infraceldn Cant. Dias Estada

0S-25T40 2606/2018 04/0T 2018 OO0 1* Infraccion 0 ACTIVA

Figura 62: Generar Infraccion.

En la tabla de la Figura 62 se puede observar una nueva fila en la que se indica el
Codigo de barras del item, la fecha de devolucion acordada y la fecha de
devolucion real, hasta cuando esta suspendido, el nimero de infraccién segun el
reglamento, la cantidad de dias de suspension y el estado de la infraccion.

La infraccion puede estar en los siguientes dos estados:
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e Activa: La infraccidn se encuentra vigente y el usuario esta cumpliendo los
dias de suspension correspondientes.

e |nactiva: Una vez que finaliza el periodo de suspensién el estado de la
infraccion pasa de manera automatica al estado Inactiva.

& Nota: Una vez generada la infraccion
no se puede anular. Si existiera alguna
irregularidad se debera contactar al
equipo de soporte del PAS por los
medios establecidos.

Pestafia Rebaja de infraccion

Se pueden gestionar las rebajas de las infracciones de acuerdo a lo que
establece el Art. 33° de la Ord.119-CSUNPA:

“Las sanciones previstas en el Articulo 30, respecto a las infracciones 2da., 3ra. y
4ta. tendran caracter sucesivo y regresivo; transcurridos ciento ochenta (180) dias
desde la notificacion de la ultima sancién aplicada y a solicitud del usuario, se
computara el estado del usuario atendiendo a la situacion de infraccion
inmediatamente precedente a la misma. La prevision de lo normado en este
articulo no inhibe del cumplimiento de los dias de suspension aplicados
oportunamente, que excedan los ciento ochenta (180) dias. El usuario al que se
le aplicard suspension por la 5ta.infraccion, podra, transcurridos trescientos
sesenta y cinco (365) dias a contar desde el cumplimiento del periodo de
suspension aplicado, hacer uso del derecho normado en el parrafo
precedente.Quedan expresamente excluidas de lo previsto en el presente
articulo, las sanciones que resultaren de la aplicacion de la lra. y 6ta."

Para consultar y gestionar las infracciones se debe ir a la solapa Rebaja
Infracciones como se muestra en la siguiente figura:
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Gagtor de infracclones SIUNPA

Sl
nfraccidn Koha Rebaja Infraccidén Histdnico Infraccidn Infraccidn OpenBiblio
Datos de Socle:
Mumerno de usuaniol*)
Consuliar Estado Infraccidn
Datos de Infraccién:
Suspensidn Vencimiento Dias Infraccidn Estado
2602018 261072018 a 1% Infraccidn Activa
Atencién! Las INFRACCIONES 1 £ encueniran exluidas para aplicar rebajas. |
Cemar

Figura 63: Consultar Rebaja de Infraccion.

Para consultar los datos de la infraccion del usuario se debe hacer clic sobre el
boton Consultar Estado Infraccion de la Figura 63, con los cual despliega, en
caso de tener alguna infraccion, la informacion en la tabla inferior de la pantalla.

Si el usuario tiene una primera infraccion, como se muestra en la Figura 63, no se
le habilita la gestién de rebajas dado que no corresponde aplicar ninguna rebaja,
sucede lo mismo con la sexta sancion.

En el caso de la 2° 3° 4° o 5° infraccion al consultar la infraccion del
usuario, presionando el boton Consultar Estado Infraccién, se mostrara la
informacion en la parte inferior de la pantalla de la siguiente manera:
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Gestor de Infracciones SIUNPA
Salir

Infraccidn Koha Rebaja Infraccién Histdrico Infraccidn Infraccién OpenBiblio

Datos de Usuario:
Mimero de usuariol™):

Consultar Estado Infraccion

.Implimir Solicitud

Suspension Vencimiento Dias Infraccion Estado

Datos de Infraccidn:

09112015 09/1172016 366 52 INFRACCION Inactiva

Fecha de Solicitud de Rebaja:
09/11/2017

Aplicar Rebaja
Observacion:
4fa Infraccion ¥

Aplicar Rebaja

Cerrar

Figura 64: Consultar Rebaja de Infraccion.

Desde esta pantalla se mostrara la informacion actual del estado de la infraccién
del usuario, la fecha en que puede solicitar la rebaja de la infraccion, y la
infraccion a la que podra rebajar.

Para imprimir la solicitud de rebaja se debe hacer clic sobre el boton Imprimir
Solicitud de la Figura 64. Seguidamente se desplegara dicha solicitud como se
muestra en la siguiente figura:
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i
SiunpR

macedn y Bibliotoca
1 f

Solicitud de Rebaja de Infracién

Unidad Académica Rio Gallegos
Biblioteca Académica Malvina Perazo
Fecha: 04/12/2019 12:02 hrs.

Apellido y Nombre: CARDE
DNI: 8

Solicitud: Por la presente, solicito se analice mi situacion de usuario de esta Biblioteca
Académica a fin de beneficiarme con la rebaja de la infraccién que poseo al
dia de la fecha, luego de haber transcurrido el tiempo estipulado por
reglamentacion ( Ordenanza040-119 CS-UNPA), desde mi dltima

notificacion.-
Firma y Aclaracion:
Control Interno:
(valido unicamente Rebaja de:
con firma y sello del
Director de Biblioteca) 52 a 4° Infraccion.-

Firma y Sello

Figura 65: Solicitud de Rebaja de Infraccion.

La rebaja de infraccion se podra llevar a cabo presionando el boton Aplicar
Rebaja de la Figura 64. Si la rebaja se realiza satisfactoriamente el sistema
mostrara el siguiente mensaje:

Gestor de Infracciones SIUNPA
Salir

Infraccion Koha Rebaja Infraccion Histarico Infraccion Infraccion OpenBiblio

Datos de Usuario:
Mumero de usuaniof*):

‘ Consultar Estado Infraccion

Atencion! La Rebaja de INFRACCION se realizd comectamente, Por favor Cierme esta ventana y actualice la ficha del usuario para
visualizar los cambios.

Cerrar
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Figura 66: Rebaja de infraccion aplicada.

Pestana Histérico Infracciéon

Desde esta pestafia se podra visualizar una tabla con todos los datos
relacionados a las infracciones del usuario desde la puesta en marcha del
sistema Koha. Para ello, deber& hacer clic sobre el botén Buscar Historial de la
pantalla de la Figura 67.

Gestor de Infracclones SIUNPA

Salir
Infraccion Koha Rebaja Infraccion Histérico Infraccién nfraccidn OpenBiblio
Datos de Soclo:
Nimero de usuario.
. Imprimir Historial
Historlal
Cod. Barras Dev. Acordada Dev. Real Susp. Hasta infraccién Cant. Dias
05-20444 24102019 26M072019 26M0/2019 1* Infraccidn 0
Cerrar

Figura 67: Historico de Infraccion.

La informacion sobre el historial de infracciones se mostrara en la tabla que se
encuentra al final de la Figura 67. Este historico puede ser impreso haciendo clic
sobre el boton Imprimir Historial.

Pestafia Infraccién Openbiblio

Desde esta pestafia se puede consultar o importar la dltima infraccién
registrada en el sistem OpenBiblio, hasta el dia anterior a la puesta en marcha del
sistema Koha. De esta manera Koha contara con esta informacion y continuara
aplicando las infracciones que correspondan desde la Ultima infraccion
asentada, independientemente de su estado (activa o inactiva).
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La importacion de las infracciones de los usuarios provenientes del
sistema OpenBiblio a Koha estd explicado en la seccion 4.3.1
Importar_infracciones. En caso de consultar y no traer ninguna infraccion el
sistema emitird un mensaje como se muestra a continuacion:

Gestor de Infracciones SIUNPA

Salir

Infraccidn Koha Rebaja Infraccidn Histdrico |nfraccidn Infraccién OpenBiblio

Esta funcionalidad permile cargar INFRACCIONES generadas én &l aniguo sisiema OpanBiblio

Tedos los datos son obligatorios(*)

Consultar Infracclon OpenBiblio
Nimero de usuariof™)
i Consultar Infraccién OpenBiblio
Atenciénl El socio ya Sene regisirada sanciones en KOHA. Sus dalos ya fueron actualizados!!!
Cerrar

Figura 68: Solapa Infraccién OpenBiblio.

4.4 Informes

El sistema Koha permite acceder a unos listados para obtener por ejemplo
informacion acerca de los movimientos del dia, movimientos en un periodo
determinado, consultar los materiales retrasados, entre otros.

Se accede a Informes desde la pantalla de inicio del sistema Koha como se
muestra a continuacion:
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Inecao

«== Circulacién (“ Informes )
— ‘

® Usuarios ’ Acerca de Koha

8

Q\ Blisqueda avanzada

Listas
[

Autoridades
(@)

Figura 69: Opcién Informes.

Al presionar en Informes se despliega la siguiente pantalla:

Inicio » Informes

Listas principales
» Usuarios con mas préstamos
« ltems mas prestados

i= Utilizar guardados .
Inactivo

Buscar por palabra clave: « Lsuarios que no han pedido prestado

Buscar « ltems nunca prestados

Otro

items perdidos

Diccionario de informes . ;
« Ver diccionario - Pedidos porfondo
i . « Catalogo portipo de item
Asistentes de estadisticas » Tiempo de préstamo promedio
Adquisiciones . E_ﬁiql_u?ma cée I_Jafse de dztu:lus de Koha
Usuarios « Biblioteca de informes Koha
Catalogo
Circulacion

Publicaciones periodicas
Caja registradora
Feservas

Complementos para informes
« Complementos para informes

Figura 70: Informes guiados.

Desde esta pantalla debe ir al enlace "Utilizar guardados” para acceder a los
listados que podra generar, que se muestran a continuacion:
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Informes Eu;rd;dns

CIRCULACION UACD PUBLICO

Subgnipo: | Todo ¥

Mook § & f che £ (Slirack de 15 erieades fobees]] | MCGRE 20 Y pliradss | ) Prmess ) Do Soueeris | v W | star
%1 & colmas | X Esn
Fetha Explraciin
Utisria Wiima JSON B 5wl
ID - Nesnbee de Infoeme * Tipo® [Subgrupo s MNos ¢ | Auter ¢ de @ S S ® Pobliea ® t decache o Couedos | e
creacisn | TEEI0N  ejecucion URL BOmo) guardadas
9 Matesal Retazado CD Kharesal CARDEMNAS, | 15112019 (D119 11AHA19 Mo oy 300 [Y——
reimssdo | Cnstian (1) 2138 15:33 kohal'sve
& ls fecha repon =9
0 Movimiento_Hoy UACD Este CARDEMAS, | IS112009 |01712/2010 20M10/2010 Mo cgHon 00 [T T
il Crisilan 1) 21Z8 1037 kovhai ‘s
TR 8 it 0
T AT o
it
s bacalin
Fiardy
15  Informe de Ususasos con Tene fio | CARDENAS, | 2601172049 | 0270252019 LiA1253019 Mo cgHom 300 Py .
momenios de Croukoon o fechas | Cnshan 1) 1as 1532 woha'me
ponl? il
16 Wovimignio_cioulichn_hay_ GO CARDENAS, | PR 17009 OI13/2019 26011/2019 Mo gem 300 [—
Crigtian {1) 2119 1444 CT T
1?i3=16
MSSHAEG $ & 4 00 8 (Shrads 0 15 Iales wlec) | - G ) PRARD  SKpRE s UMD

Figura 71: Listado de informes guardados.

En esta pantalla debera ir a la solapa que le corresponda, ya que puede ser que
visualice los informes de las de mas UUAA. Una vez ubicado en su solapa, por
ejemplo Circulacion UACO, podra acceder a los informes.

Para consultar cualquiera de ellos debera hacer clic sobre el boton Ejecutar de la
Figura 71 que se encuentra al final de la tabla. Puede ser que hayan listados en
los que se deban ingresar unos filtros de busqueda, por ejemplo periodos de
fechas, y luego ejecutar la consulta. Una vez hecho esto se abrira una nueva
pantalla con los resultados del informe, Figura 72.

Imacio » Inbormes » Asstente de ifformes guiadss » Inlormes guardados » Movimuento_Hay_ UACO Informe

jecutar informes

» Ejecutar informe @ Planificacion X Descamar - @ Mostrar codigo SQL | Crear gréfico

Infarmes guardadas

Movimiento_Hoy UACO

MNotas: Este informe muestra el movimiento de circulacion diario.
Nimeto tolal de resuliades: 3.

informes

Ver diccionario

Recursos utiles Filas por pagina: 20

Biblisteca de informes

Koha FECHA OPERACION CARNET APELLIDO NOMBRE TRANSACCION COD BARRAS  TITULO AUTOR OPERADOR
Esquema de base de 2019-12-13 12:47:19 40 T AL i DEVUELTOS |02-20373 Laideologia | Mam, Kari |1
datos de Kaha do alemana Z
2019-12-13 12:55:19 19 8 AL PRESTADO 02-21234 La funcidn | Apreda, 11111112
=] £ financiera Rodalfa. BIBLIOTECARIO
UACO
2019-12-13 12:58:44 38_0000 T7|CA PRESTADD 0205103 Imagen y Alessandia, (11111112
a metaimagen | Jorge. BIBLIOTECARIO
UACO

Figura 72: Resultado de informe ejecutado.

Los resultados de la consulta realizada se podran observar en pantalla como asi
tambien podran ser descargados en su equipo de trabajo.
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Para volver a los listados de la Figura 71 debera hacer clic sobre el enlace
"Informes guardados" de la Figura 72.

Para descargar los informes deber& hacer clic sobre el boton Descargar, desde
le cual se desplegardn unas opciones para guardar el informe generado,
pudiendo por ejemplo seleccionar la opcion Hoja de calculo OpenDocument
como se muestra en la pantalla de la Figura 73.

Inicio » Infoemes » Asistenie de informes guiados » Informes guardadas » Movimiendo_Hoy_UACO Informe
Ejecutar informes = Ejecutar informe @ Planificacion = Mostrar cddigo SQL |l Crear grafico
Infermes guardados
Diccionario de animiemn Hﬂy UACU Texio separado por punia v coma [csv)
informes - - Tt earmrrdn Bor takacis e
_ Motas: Este informe muestra el movimiento de 120 separade por tabulaciones
Ver diccionario Numero total de resultados: 3 Hoja de cilculo OpenDocument

Recursos itiles : .
Filas por pagina: |20 W
Biblioteca de informes

Koha FECHA_OPERACION CARNET APELLIDO NOMBRE TRANSACCION COD BARRAS  TITULO AUTOR OPERADOR
Esquema de base de 2019-12-13 12:47:19 |4 T | AlpRRE Tl DEVUELTOS |02-20373 La deolgia Mam, Karl. 1
datos de Koha a alemana E
2019-12-13 12:55:19 |1 B Al PRESTADD 02-21234 La funciin | Apreda, 11111112
5l financiera Rodoffo. BIBLIOTECARIO
UACD
2019-12-13 12:58:44 |3 7 |G PRESTADD 0205103 Imagen y Alessandria, 11111112
meiaimagen  Joige. BIBELIOTECARIO
UACD

Figura 73: Descargar informe.

5. Preguntas frecuentes

A continuacion se describen algunas preguntas o consultas que pueden surgir
con la operatoria del sistema:

e Recomendaciones antes de dar de alta un usuario en el sistema:

- Verificar si el usuario existe buscando al mismo por DNI. Recordar que el DNI
de un usuario esta formado sélo por nimeros sin puntos ni otro caracter.

- En el caso que se trate de un usuario de posgrado (usuario que se clasifica
como de SIUNPA) y dicho usuario no esté registrado en el sistema, se debera
solicitar el alta a través de un requerimiento para que el personal del SIUNPA
gestione el alta de tal usuario.

- Para un usuario con diferentes categorias, la categoria con la que se debe dar
de alta en el sistema es la que le da mas beneficios, es decir la categoria que
mayor cantidad de dias le otorgue al usuario para realizar préstamos. Esto queda
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a criterio de cada biblioteca.

e ;COmo se procede si hay un error en el numero de carnet de un
usuario?

El jefe de Bilioteca puede ingresar a la ficha del usuario y modificar el nUmero de
carnet. Esto siempre y cuando el carnet no pertenezca a otro usuario registrado
en el sistema, si el carnet ya estd en uso el sistema no permitira realizar la
modificacion.

e Borrar usuario:

El Jefe de Biblioteca puede borrar usuarios del sistema, siempre y cuando los
mismos NO tengan historial de circulacion. Para ello, debe ingresar a la ficha
del usuario, a la solapa Detalle (menu de la izquierda) e ir a la
opcion Mas/Borrar. Para mayor informacion acceder a la seccion 4.1 Usuarios,
en la parte Borrar usuario que se encuentra al final de la hoja.

e Eliminar suspension de Koha:

El Jefe de Bliblioteca puede eliminar una restriccion (en este caso un tipo
suspension) generada por Koha antes de gestionar la infraccién (proceso que
aplica el reglamento). Esta opcion de eliminar se encuentra dentro de la ficha del
usuario, submenud Préstamo (menu izq.), opcion Restricciones.

F-E
%
+
&
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&
&
&
()
(=
i
¥

Q) Buscar paia pese L AQi e Gar Mensae Mas -

iMo se puede prestar! Solamente préstamos in situ son permitidos
Restringido: La cuenla del usuamd esta suspendeda hasta 2771/2022

Prestando a 4Z)

Retrasos: El uspario tiene wems retrasddos. Ver los tems resakados 8 continuacion

? @er resticrionss ANUIaT reEtncolin tengparsimants
L]

= Configuiaciones de préstamo
B° San Benity Mz. 161 Late R . Mensajes
13042021 Biblioteca Académica Makina Perazo [ | )

Rio Galleges, Santa Cruz
400, Argenbra

e
Categoriac Alumno (L)

Bibboteca de ongen Bblictaca 2 Prestamas(s {- Reseras Restricciones Clubes (/5
Académica Mahana Perazo

Himemn de usuaro: 10
Aptugizady en 1410/2021 Tipe  Comentario Vencimienio Creado
10:39 Suspenaion SIMR0E MM || gEmne

i

Solemente pristames inalu Fecha se vencimeento autemidics 144 52021 2554 “Notas de dimccldn: Contrasada OPAC anviada.” @B

4 Agregar un NUEVD mensaje

Préstamo

ETIT T
Gestionar Inlrsctiones
Datalle

Figura 5.1: Borrar Restriccion.

Al devolver un libro o al no registrar la devolucién de un préstamos en sala, el
sistema KOHA genera automaticamente una suspension tal como se puede

Plan de Accién de Sistemas - PSTI - UNPA - soportepas@unpa.edu.ar
Pagina 66 de 73



Manual de usuario
paea Published on Instructivos on line (https://instructivos.sistemas.unpa.edu.ar)

observar en el ejemplo de la Figura 5.1. En el caso de que la suspension
generada por koha no corresponda, el Jefe de Biblioteca podra borrar dicha
suspension haciendo clic sobre el boton Eliminar. Seguidamente el sistema
solicitara la confirmacion de dicha operacion emitiendo el mensaje de la Figura
5.2.

@D ir _ _ 4

Remowve restriction?
Aceptar Cancelar

Figura 5.2: Borrar Restriccion. Mensaje de confirmacion.

Si finalmente desea borrar la suspension debera hacer clic sobre el botdn
Aceptar de la Figura 5.2, caso contrario deberd hacer clic sobre el botén
Cancelar.

En caso de NO eliminar la suspension e ir a gestionar las infracciones, la opcién
Eliminar (solapa Restricciones) de la Figura 5.1 ya NO estara disponible. Por lo
tanto, si se gestiona la infraccion y la misma no corresponde y se necesita volver
atras, sera el Jefe de Bilbioteca quien debera solicitar via GLPI (dando de alta un
requerimiento) la correccion a realizar detallando el caso e informando el estado
en el que debe quedar el usuario.

e Vigencia de membresia

La vigencia de la membresia para los alumnos es siempre hasta el 31 de marzo
del siguiente afo, pasada esa fecha se debe renovar su membresia. El resto de
los usuarios (como personal no docente, personal de apoyo administrativo,
bibliotecario y otros) tienen un rango mas extenso de caducidad.

Cuando la membresia caduca (se vence el carnet del usuario y el estado pasa de
Activo a No activo) se puede visualizar esta situacion desde la ficha del
usuario, desde las secciones marcadas en rojo de la Figura 5.3. En caso de que
la membresia este vigente esas secciones en rojo con la opciones de Renovar o
Editar detalles no se muestran.
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# Editar =+ Agregar infanie & Cambiar contraseiia ) Duplicar = Imprimir = Q, Buscar para reservar {= Agregar mensaje Mas =

? Informacion de contacto # Eaitar Uso de biblioteca # Editar
P 0 @hotmail ¢
Email principal: ph . om Namero de camé: 3]
Fecha de 2 pEEEpesene s) Niamero de

nacimiento: usuario;

Categoria: Alumno (AL) = : ' i
Biblioteca de origen: Biblioteca Género Femenino Categoria: Alumno (AL)
Académica UACO " L

Namero de usuario: %

Carga de imagen de usuario & Ageagar o=y " =
i / Fecha de 30/03/2021 Vencido Renovar o Editar detalles
Actualizado en 21/10/2020 17:21 vencimiento:
Préstam i = £ = N
ikl Atributos e identificadores adicionales +Agregar Mostrar No
préstamos al
Detalle responsable
Nombre de e it
Contabilizacion Preferencias de mensajes de usuarios # Editar usuario:

Figura 5.3: Vigencia de Membresia.

Para renovar la membresia del usuario solo se debe hacer clic sobre la
opcion Renovar. La renovacidon se hara en forma automatica, teniendo en
cuenta la categoria del usuario. Para este ejemplo la renovacion es para un
alumno que tiene fecha de vencimiento de membresia el 30/03/2021, por lo
qgue el sistema renovara la membresia por un afio emitiendo el mensaje "La
cuenta del usuario se harenovado hasta 30/03/2022".

En caso de que el Jefe de Biblioteca deba modificar la fecha de
membresia manualmente, puede hacerlo ingresando a la
opciéon Editar detalles de la Figura 5.3 (o directamente a la ficha del
usuario, al menu Detalle). Se accede a la siguiente pantalla:

Modificar usuarioT. = LAY (Alumno)

[E) Guardar x Cancelar

Administracion de biblioteca

? Nimero de camé: [ 3520 | Requerido
b El mimero de camé debe estar enfre & v 15 caracteres
ey =mail.com
Biblioteca: o |Mar V|2023 v| o ldo
Categoria: ) equerido
Categoria: Alumno (AL) Do Lu Ma M Ju Vi Sa
Biblioteca de origen: Biblioteca Orden 1: a6l 271 28l 41l 20 a3l &
Académica UACO
Nimero de usuario: 10550 Orden 2: 5| 6 7| 8 9 w0 n
Actualizado en 18/02/2022 13:00 12 13[ 14| 15| 16( 17 13*
i Configuracién de 19 200 21 22 23 24 25|
SrEm T _ 26| 27] 28] 20| 30| 31
Fecha de registro:
Detalle
Contabilizacion Fechade (30/03/2022] E
vencimiento (dejar P
; ; - en blanco para (DDMNM/AAAA)
Listas de circulacion auto-calcular):
Historial de circulacion NOEIISOPAC:

Historial de reservas
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Figura 5.4: Renovar o modificar membresia.

En la seccion Administracion de biblioteca se puede modificar la membresia
ingresando en el campo Fecha de vencimiento la fecha que corresponda y
luego hacer clic sobre el boton Guardar.

e ;Qué significa que un usuario sea activo y no activo?

- Activo: Usuario vigente en el sistema porque le renovaron la membresia
(alumno ingresante o reinscripto) o porque fue dado de alta durante el afio en
curso. Para este caso, la ficha del usuario se visualizara de forma similar a la
pantalla de la siguiente figura.

54) # Editar + Agregar infa & Camiiar comirasefa 1 Duplica = Imprimir - Q Buscar para reservar

Informacion de contacto # Edlu Uso de biblioteca # Edita

P it
Nomero de camé: 4

Email principal: Nimaro de 1

Fecha de 0= 08 uSURTIo:
nacimiento: Categoria: Alymno (AL)

Génerno Famanino Fecha de registro: 30032021

Fecha de 30032022
wincimsnto
ADNOTECE:

—
Babloteca Acacemica UALL

Carga de imagen de usuario + Agregar

Mostrar Na

Atributos e identificadores adicionales * Lgregar préstamos. al
responsable

Campo orcen 1 Tecnicatura Universitaria en Petroleo

Detalle

Nombre de abe
Preferencias de mensajes de usuarios # Ediar usuario:

bilizac Contrasefia:
Dias por Cormeo Solamente resumen

adelantado alectronico . .
Direccion alternativa +Agrog

Figura 5.5: Usuario Activo.

La fecha de vencimiento, que esta marcada en rojo, es la que indicara el estado
activo del usuario. Por ejemplo, si la fecha de hoy es 04/03/2022 y la fecha de
vencimiento es la que se muestra en la Figura 5.5 entonces el usuario esta activo.

- No activo: Usuario al que se le caducdé su membresia y aun no se le ha
renovado. Para volver a ser activo se debe renovar la membresia. Para este
caso, la ficha del usuario se visualizara de forma similar a la pantalla de la Figura
5.3, donde contara con las opciones "Renovar o Editar detalles” para renovar la
membresia.

e ;COmo pasar un usuario de estado Activo a estado No Activo?

Auotmaticamente el sistema pasa a los alumnos de estado Activo a No Activo el
31 de marzo de cada afio (como se muestra en la Figura 5.3 donde el
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alumno estd No activo porque se le caducé su membresia), al resto de los
usuarios segun la fecha de caducidad que tenga definida.

En caso de ser necesario modificar manualmente el estado de un usuario a No
Activo, el Jefe de Biblioteca puede hacerlo modificando la fecha de vencimiento
de la membresia por una fecha anterior a la actual. Esto se realiza ingresando a
la ficha del usuario como se muestra en la Figura 5.4.

e ;Qué significa usuario multisede?

Los usuarios multisede son usuarios que pueden estar cursando en mas de una
sede a la vez. Un usuario multisede se da de alta en una determinada Biblioteca
Académica, la cual sera su sede de origen, esto lo determina su domicilio. Si es
usuario de Rio Turbio (se dio de alta en esa biblioteca porque su domicilio es de
Rio Turbio), las demas sedes deben buscar al usuario por DNI para realizar algun
préstamos porque de otra manera no podran encontrar al usuario en el sistema.
Si necesitan realizar algan cambio en la ficha del usuario, el bibliotecario de la
sede de origen es el que puede acceder a la ficha y realizar los cambios, el resto
no lo podra hacer.

Las infracciones la gestiona la sede de origen.

e Usuarios posgrado:

Los usuarios de posgrado figuran en el sistema Koha como "Alumno Postgrado”, se trata de aquellos
que se encuentran cursando una carrera de Postgrado. El alta de estos usuarios y la gestion
de infracciones lo realiza personal de SIUNPA. El alta para un usuario con esta
caracteristica debe ser solicitado a través del GLPI a personal de SIUNPA.

e ;,Cbmo proceder para realizar el cambio de sede de un usuario?

- Opcién 1: El usuario, 0 socio, es quien realiza el cambio de sede desde el
OPAC, ademas de cambiar la sede puede realizar otros cambios sobre sus datos.
Estos cambios primero deben ser revisados y luego aceptados por un
bibliotecario para que los mismos se actualicen en el sistema.

Una vez que el usuario realiza cambios de sus datos y los envia desde el OPAC,
el bibliotecario puede visualizar las solicitudes de cambios a través de la opcion
qgue aparecera al final de la pantalla de inicio con la leyenda "Usuarios que
requieren modificaciones:", como se muestra en la siguiente figura.
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=% Adquisiciones

«== Circulacion o=
. L}

® Usuarios

e Informes
.

Q Blsqueda avanzada / Herramientas

’ Acerca de Koha

Listas
[l

@ Autoridades

Figura 5.6: Modificaciones de datos desde OPAC.

Al ingresar a la opcion de la Figura 5.6 se motrara el detalle de los cambios
solicitados por los usuarios. El bibliotecario revisara la informacion a actualizar y
podra aprobar, denegar o ignorar dichas solicitudes, como se muestra en la
siguiente figura.

nicio » Usuarios » Actualizar registros del usuano

Actualizar registros de usuario

= AE Elizabeth - Docente (Biblioteca Académica Malvina Perazo) (1 3) - Solicitado en 0917021 1521

® Aprobar ) Denegar (O Ignarar | Detalles del usuario

Campo Valor antiguo Huevo valor
Biblioteca de odgen (branchcode) Biblicteca Académica Mahina Perazo Biblisteca Académica UACO
Ciudad Rio Gallegos Caleta Olmaa
Diraccitn Munster 1500 Av. Republica 1300
fIP{Cadign posta G400 W

Ermar .

Figura 5.7: Actualizar registro de usuario.

Las opciones a elegir desde la Figura 5.7 son las siguientes:

e |gnorar: El bibliotecario ignora los datos enviados por los usuarios para

revisarlos mas tarde.
e Denegar: El blibliotecario no acepta los cambios realizados por el usuario.
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Los datos no se modifican, qguedan como estaban antes.
e Aprobar: El blibliotecario acepta los cambios realizados por el usuario y el
sistema actualiza la ficha del usuario con los nuevos datos.

Cualquiera sea la opcion elegida luego se debe hacer clic sobre el boton Enviar.

- Opcion 2: En caso excepcional el Jefe de Biblioteca puede realizar el pedido de
cambio de sede al equipo técnico del area PAS, enviando un requerimiento a
través del sistema GLPI. Lo ideal es que en estos casos se recurra a la opcion 1.

e ;CoOmo recuperar la contraseia?

Todo usuario del sistema Koha puede recuperar la contrasena desde el OPAC, a
través de la opcion ¢0lvid6 su contrasefia?. Desde esta opcion se le pedira al
usuario que proporcione su nombre de usuario o el correo electrénico vinculado al
sistema Koha, luego recibira un correo electrénico con un enlace para recuperar
Su contrasena.

e ;Cuantas renovaciones puede hacer un usuario desde el OPAC?

El sistema permite que un usuario renueve préstamos hasta 5
veces consecutivas, en cualquier modalidad de préstamo, tres
de los cuales pueden ser de la misma disciplina.

e Bloqueo / Desbloquear un usuario:

El bloqueo en el sistema Koha se produce luego de que el
usuario realice 4 intentos fallidos al ingresar la contrasena.

Para desbloquear a un usuario de categoria Alumno, el
bibliotecario podra hacerlo simplemente modificandole la contrasena.
Para ello, debera ingresar a la ficha del usuario, a la opcionCambiar
contrasena.
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ngrese el nimero de carné del usuario o parie de su apellido .,14 . C.'Q :U[]T
OkOha | |[+Z|Buscar|

Buscar usuarios | Préstamo  Devolucion  Renovar  Buscar en el catdlogo

ticio s Usuarios » Juan LOPEZ » Cambiar nombre yio contrasefia de usuary

Juan LOPEZ (24111222)

# Editar + Agregar infan & Cambiar contrasefia Duplicar & Imprimir = Q, Buscar para reservar i Agregar mensaje Mas =

Cambiar nombre de us'

? Nuevo nombre de usuario:

. ‘ 24111222 ‘
orueba@unps.edu.ar

Nueva contrasefia:

Koha no puede mosfrar Ias confrasefias existentes JDeje el campo en blanco para dejar sin cambios 1a contrasefia.
Haga clic para completar con una sugerencia aleatfia. Las contrasenas se mostraran como texto

: ‘ ..........
Categoria: Alumno (AL)

Biblioteca de origen: Confirmar nueva contrasefia:
Biblioteca Académica Hilda

S. Gabriel ‘ .......... ‘

Nimero de usuario: 22428

Actualizado en 17/04/2023
14:08

5 Guardar| Cancelar
Préstamo

Figura 5.8: Desbloquear usuario. Cambiar contrasefa.

Luego de esto, se debera contactar al alumno e informar que deberda
acceder al OPAC y recuperar su contrasena.

En caso de que el usuario blogueado sea un usuario de Staff (por
ejemplo: Atencion al publico, Equipo de Apoyo Adeministrativo u otro) el
desbloqueo deberd ser solicitado por el bibliotecario a través de un
requerimiento, via GLPI, para ser abordado por personal técnico. Luego
de que se desbloquee al usuario, él mismo debera acceder al OPAC
para definir su propia contrasena (a través de la opciéon éOlvido su
contrasena?).

URL de origen: https://instructivos.sistemas.unpa.edu.ar/instructivo/manual-de-usuario
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