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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:

1

Koha [ee J Enviar]
Préstamo Devolucidon  Renova Buscar en el catalogo

<= Circulacion 0 Acerca de Koha
—

Inicio

C)\ Blusqueda avanzada

Listas

@ Autoridades

Figura 19: Busqueda de usuarios. Opcion 1.

Una opcion para realizar la busqueda de un usuario es desde el cuadro de
basqueda, parte superior de la Figura 19, seleccionando la opcién "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:
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. =+ Huevo usuano = + Carga rapida de nuevo usuano-
Filtros
Buscar- Busqueda porapelido: ABCDEFGHIJKELMNOPQRSTUVWXYY Z

perez Usuario encontrado para: Estandar conteniendo "perez’ en la biblioteca Biblioteca Academica UACD
Buscar campos:

Esiandar L o Sebsecions vk | 0 Lovipiar secks
Tipo de bisgueda:

Comtigne v Mestrando 1 2 20 de 13 (fitrado de 3,307 entradas ioiaies) | Mostrar |20 ¥ |entradas (») Primero | o) Provie | 1 2 | Siguiente »  Ulimo (w
Categoria:

§ isihiidad de lasdunna = c5v Cogar zims

Cuslquiera L

Biblioteca:
Fecha de + B Venoe N

B e TN Ficha = Hombre e i Categoria ¢ Biblioteca = &l : Retrasos/Préstamos

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

- I—I Academica

UACD
§3910612 PEREZ Alumno (&) Biblicteca |12/03/2090 0/0
Hurmberne Beghin N° 2143 Academica
EMail: UACD

ARSARS AN | PALITERIEL | I AEPRET Peden A—dio | e Ay Kt —— T LT T R Y

Figura 20: Busqueda de usuarios. Opcion 2.

Desde esta pantalla se podré utilizar el cuadro de busqueda del lateral izquierdo
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 opcion 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:
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Imicio » Llsuanios
. =+ Muevo usuara = + Carga rapida de nuevo usuario-

Filtros

Buscar: Bi Adherents MOPQRETUWVWIY Z

Alurino
Buscar campos: Atencion al Publico
] ¥

Estandar Director de SIUNPA
Tipo de busqueda:

T ontiene = Docente
Categoria: Equipo de Apoyo Administrativo

-E.uathurera. hd Extermno

Biblioteca:

Bibhoteca Academica L ¥ .

|Eu5:ar||Limpiar| Investigadar

Jefe de Biblioteca

Mo docente

Procesos y Circulacion
Referencia E Informacion

Servicio de Procesamiento Teconico 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.

El usuario con perfil Director de SIUNPA podréa 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 debera
solicitar al SIUNPA la creacién del
usuario quién derivara el pedido.
De igual forma se procederd para
los casos en que un miembro del
staff ya no cumpla mas funciones
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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
Saludo: L
Apellido: Requerido
Nombre:

Fecha de Requerido
nacimiento: wea

Iniciales:

Cro nombre:

Femenino Masculine (= Ninguno especificado
Direccidn principal
Numero de calle:
Direccion:
Direccion 2:
Ciudad: o elja r

Estado:

FIRAdinm

Figura 22: Seccion Identificacién del usuario.

Esta pantalla esta formada por las siguientes secciones:

e |dentificacion del usuario

e Direccion principal

e Contacto

e Direccion 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
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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

c LIMIE

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

Orden 1:

Orden 2:

Figura 23: Seccién Administracion de biblioteca.

En esta seccion hay varios datos obligatorios pero el mas importante es el
Numero de carné, el cual se completara ingresando el namero de DNI del
usuario sin los puntos.

B Nota: El nimero 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
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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 SlIU-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.

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:
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# Editar + Agregar infante & Cambiar contrazefna % Duplicar &= Imprimir - Q Buscar para reservar

Prestando a Cecilia Rodriguez (28418028)

jNo se puede prestar!
Vencimiento: El carné del usuario s ha vencido, Carné vencido el 31/032019 Renovar o Editar detalles

Mensajes

4 Agregar un nueyo mensaje

0- Préstamos 0- Reservas 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.

La cuenta del usuario se ha renovado hasta 31032020

Atencidn:
Prestando a Cecilia Rodriguez (28418028) :
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.

Plan de Accién de Sistemas - PSTI - UNPA - soportepas@unpa.edu.ar
Pagina 7 de 9



4.1 Usuarios
paea Published on Instructivos on line (https://instructivos.sistemas.unpa.edu.ar)

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 (mend de la izquierda) e ir a la
opcion Mas/Borrar como se muestra en la siguiente figura.

# Editar = Agregar infante & Cambiar contrasefia & Duplicar = lmprimir = Q, Buscar para reservar (> Agregar mensaje
z 24) Renovar usuario
ASIYIED PETITINST
informacién de contacto o] ()
_ , . L o
S dia
Rio Gallegos, Santa Cruz 9400, Argentina Exportar los préstamos del dia en cddigos de barras
| Nomero de 70
Teléfono 15/12/2005 usuario:
principal: . o
Catenoria: Drauac tne da lmme tinarian (KA

Figura 25-a: Borrar usuario.

Si el usuario no tiene historial de circulacién el sistema emitira el siguiente mensaje de confirmacién:

nfante & Cambiar contrasefia N Duplicar = mprimir = Q, Buscar para resernvar > Agregar mensaje Mas =
& Esta seguro de querer borrar este usuario 2. . _ _ . ? Esto no puede deshacerse.
" Si_ eliminar ® Mo, no eliminar

Figura 25-b: Borrar usuario. Confirmar borrado.

Si desea borrar el usuario debera hacer clic sobre el botén Si, eliminar, caso
contrario debera hacer clic sobre el botdn 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 itemis) prestados.

Figura 25-c: Borrar usuario. No es posible realizar el borrado.

Plan de Accién de Sistemas - PSTI - UNPA - soportepas@unpa.edu.ar
Pagina 8 de 9



4.1 Usuarios
paea Published on Instructivos on line (https://instructivos.sistemas.unpa.edu.ar)

URL de origen: https://instructivos.sistemas.unpa.edu.ar/instructivo/pagina/41-usuarios
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