Biblioteca
Nacional de
Colombia

Manual de Uso

Sistema Integrado Koha — Local
Version 3.20

Grupo de Procesamiento Técnico
Red Nacional de Bibliotecas PuUblicas de Colombia - RNBP
Biblioteca Nacional de Colombia - Ministerio de Cultura

| pE g La cultura :
% es de todos S lERE S




Biblioteca
Nacional de

Colombia
Tabla de contenido
]igoTe [UTolel (o] o I PP PP PP PP PP PP PPPPPPPPP 3
1. Requerimientos de INSTAlACION ..........cooiiiiiiiiiiiiie e 4
2. Instalacion KON@ LOCAL...........coiiiiiiiiiiiiic e 4
2.1. ¢Qué es una Maquina Virtual 0 Virtual BOX? .....cccooeeeiiiiiiiiiiiii e 4
2.2, INStalacion VirtUal BOX ..........coiiiiiiiiiiiiiiiiee ettt ea e 4
2.3.  ReVisiON DIiSCO LOCAI C: 0 D: .ooooeiiiiiiiiieie et 5
2.4, INICIO 08 KOHA IOCAL......uuiiiiiiiiiiiiiiiiiieiie it snnnnnnees 7
2.5. Ingreso al sistema Koha (OPAC y AdMINIstrativo) ...........cccceeeiieeeiiiiiiiiiieie e, 8
2.6. Importacion de archivo de dOtacCiON .............oooiiiuiiiiiiiiieee e 8
3. MOAUIO A€ USUAIIOS ...ttt e e e e e e e e e e e 13
3.1, ¢ COMO registrar Un USUAIO NUEVO?........uueriiieeeeiiiiiiiieeeaaeeaaaanineeseeeaeeeeaaannennees 13
4. MOAUIO de CIFCUIACION ......eiiiiiiieii it a e e e 17
4.1. ¢CoOmo realizar un préstamo de material? ............coovivviiiiiiiieeeeeeee e, 17
4.2. ¢Como realizar una devolucion de material?..............ovvieeeiieeiiiieiiiiieeee e, 18
4.3. ¢COmo realizar una renovacion de material?..........ccooeeveveeieiiiiiieeeeeee e 18
5. MOdUIO de CatalOgACION .......eeiiiiiiiiiieeee et e e e e e 20
5.1. Importacion Protocolo Z39.50...........uiiiiiiiiiiiecee e 22
6. MOAUIO A€ INFOIMES ... e e e e e e eee s 24
6.1. Asistente guiado para infOrMES..........ceeiii i 25
7. Busqueda de informacion en el OPAC..........c..uuiiiiiiiiiieee e 29
A T = T 01T W10 F= U= Y= 1 2= Lo 30
8. MOdUIO de NEITAMIENTAS ......coiiiiiiiiiie e 32
8.1, AJUSLE Al CAIENUAIIO ....vvevviiiiiiiiiiiiiiiieiiie ittt seesnnnnnnes 32
8.2.  IMportacion de regiStrOS MAIC .........uuuueuuruurnneneennennennennnennnnnnnnnnnnnnnnennnnnnnnnnnnnnnnnes 33
8.3.  Carga de Caratulas lIDr0S .........cooiiiiiiiiiiieieee e 37




Biblioteca
Nacional de
Colombia

Introduccion

El siguiente manual ha sido desarrollado por el Grupo de Procesamiento Técnico de la
Biblioteca Nacional de Colombia que brinda apoyo a la RNBP, y busca fortalecer el uso y
manejo de esta herramienta Koha en los bibliotecarios y bibliotecarias pertenecientes a la
Red Nacional de Bibliotecas Publicas.

Koha, es un sistema integrado para la gestion de bibliotecas y se ha destacado por ser el
primer software de codigo abierto creado en el afio 1999 Katipo Communications para la
Horowhenua Library Trust en Nueva Zelandia (Koha Colombia, s.f.).

En este manual se encontrara el proceso de instalacién de Koha en un computador local
mediante la implementacion de una maquina virtual, seguido de la explicacion y el paso a
paso de los mddulos de: usuarios, circulacion, catalogacion, informes, opac y
administracion.
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1. Requerimientos de instalacion

Antes de iniciar el proceso de instalacion, es importante revisar los computadores de las
bibliotecas y confirmar que cuenten con los siguientes requerimientos minimos para que el
Sistema Integrado Koha pueda funcionar correctamente:

Especificacion Descripcién

RAM 2GB

DISCO DURO 80 GB

Activacion. Funcionalidad que permite
instalar una maquina virtual o Virtual Box

Virtualizacion en la BIOS

2. Instalacion Koha Local

2.1. ¢Qué es una Maquina Virtual o Virtual Box?

Una Maquina virtual o Virtual Box, es un programa gratuito que permite crear una capa
independiente para emular el funcionamiento de un ordenador con todos los componentes
necesarios y en el que se puede ejecutar cualquier sistema operativo.

2.2. Instalaciéon Virtual Box

Se ingresa al disco donde se reproduce el DVD, y se da clic en la carpeta “VirtualBox”, alli
se encuentra la aplicacion guardada. Para iniciar el proceso de instalacion, se debe dar
doble clic en “VirtualBox-6.1.0-135406-Win.exe” para ejecutar al asistente, luego se
procede a dar Next.

Maombre v

kohaRMEP

ranual

WirtualBosx
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Mombre ~

I_'.l? YWirtualBox-0.1.0-1354008-Yn, exe

ﬁ Oracle Wi VirtualBox 6.1.0 Setup X

Welcome to the Oracle VM
VirtualBox 6.1.0 Setup Wizard

The Setup Wizard will install Oracle W WirtualBox 6.1.0 on
waur computer, Click Next bo continue or Cancel to exit the
Setup Whizard.

Wersion 6.1.0 Cancel

2.3. Revision Disco Local C: o D:

Copiar del DVD, la carpeta llamada “KOHARNBP” y pegarla en el disco local C: o D:

kohaRNEP 13/0/202011:22 a..  Carpeta de archivos
Manual Abrir

Abrir en ventana nueva

Anclar al acceso rapido

Afiadir a la lista de VLC

[

Reproducir con VLC

7-Zip >
CRC SHA >
Ea Analizar con Windows Defender...

Dar acceso a >
Restaurar versiones anteriores
Incluir en biblioteca >

Anclar a Inicio

Enviar a >

Pegar

——
()]
| —



Biblioteca
Nacional d¢
Colombia

Este equipo » Discolocal (T »

i s

kohaRNEP

M 2020 230 p. m.  Carpeta de archivos
13/0/202011:56 8., Carpeta de archivas

Mambre Fecha de rmodifi
Archivos de programa 2112201917155
Archivos de programa (x56) 10:01,/2020 3:53
Backup 191272019 815
driver Ver > 209734
DD Ordenar por S F20011:34
Intel Agrupar por > F2019 735
luego Actualizar 29148 p
Perflo 2017 2:db
S1ABYL i 2019 11:24
Usuahi Pegar acceso directo E IEERE
wifinda Deshacer Copiar Ctrl+Z 2020 2:30
Dar acceso a
Muevo b
Propiedades
gy Cortar ) x I % Muewo elemento * 24 Abrir Ha seleccionar
Wl Copiar ruta de acceso & ﬂ Facil acceso = Editar 1o Mo seleccio
- hMower Copiar  Eliminar
[7] Pegar accesa directo a a - g T completado — Kooe
Bpeles Organizar i)
Copiando 10 elementos de DVD a Disco local (2]
te equipo > Discolocal () 7% completado " *
MNormbre - Fec
Archivos de programa 211 Velacidad: 565 MB/s
Archivos de programa (x86) 104 ‘
Backup 1941
drivers 1741 MNombre: kohal23wdi
0D 13/ Tiempo restante: Aproximadamente 45 segundos
Elementos restantes: 7 (2,96 GE)
Intel 171
Juegos 413 e
Sl 29/ () Menas detalles
SlABLICE 2222081268, Carpeta de archivos
Usuarios 11/0872M8 373 po.. Carpeta de archivos
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2.4. Inicio de KOHA local

Se ingresa a la carpeta “kohaRNBP” y se da doble clic en el archivo “koharnbp.vbox™:

Mormbre Fecha de modifica..  Tipo Tarmafio
Logs 13/01/202012:10 ... Carpeta de archivos
W kohal?3.wdi 13A0 20401203 0 Wirkual Disk Image 3.356.672 KB
I'e ku:uharnbp.'-.-'hu:uxl 13/01/202012:13 .. VirtualBox Machin.., ER]
| | koharmbpawbox-prew 1320201203 . Archivo WVBOX-PREY IKE

Automaticamente, se agrega en la aplicacion Virtual Box, el “koharnbp” para ser iniciado:

— O

N8 Oracle W YirtualBox Administrador

Archivo  Magquina  Syuda

& AR W

Preferencias ~ Importar  Exportar  Muewa  Agregar

.+ Nuevo grupo iBienvenido a VirtualBox!
koharnb La patte izquierda de esta ventana contiene herramientas globales v una lista
pd de todas las maquins virtuales v grupos de maquinas virtualas en su
Apagada computadora, Puede importar, afiadic v crear nuevas MYs usando los botones

correspondientes de la barra de hetramientas, Puede abrir un «popups del
elementa selecrionado actualmente usando el botdn de elementa
correspondiente, Puede presional la tecla F1 para obtener avuda instantinea o
wisitar wiw , virbualbos, arg para més informacidn y las dlkimas nokicias,

Luego, se da doble clic en “koharnbp” para que el servidor inicie:

]

[l e— e

Tomar  Eliminar  Restaurar

Mombre
5> Estado actual

.~ Muewo grupo

Dracle Wh VirtualBox

E koharnh

Archivao

p [Corrienda] -

Maquina  Wer

Entrada Dispositivos  Ayuda
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2.5. Ingreso al sistema Koha (OPAC y Administrativo)

Una vez termina la carga, se dirige al navegador (Chrome, Mozilla o Firefox) y se digita las
siguientes direcciones:

- OPAC: 192.168.56.101

C @ Noesseguro | 192.168.56.101

- = Listas ~ ™ [diomas ~
Buscar cataogo de bidliotec v “

Blsqueda avanzada | Blsqueda de autoridad | Nube de etiquetas

- ADMINISTRATIVO (Staff): 192.168.56.101:8080

Usuario: admin
Contrasefia: ADM

192.168.56.101:8080

Akoha

OPEM-SOURCE INTEGRATED LIBRARY SYSTEM

Mambre de usuario;

Contrasefia:

Biblioteca:

Mi biblioteca ~

Usuario

2.6. Importacion de archivo de dotacion

Se da en la opcion herramientas:
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-— Circulacion Publicaciones periddicas
® Usuarios @& Adquisiciones
o e
O\ Bidsqueda avanzada G Informes

r'i Listas ﬁ /’ Herramientas

Paralelamente, se buscan los archivos de dotaciones enviados por la Red Nacional de
Bibliotecas Publicas en el correo electrénico, por ejemplo: “FOR2019.mrc” y se descarga.
Debe quedar en la carpeta alojado en la carpeta “Descargas”.

Este equipo » Descargas

& Maombre

B FOR2019.mre

Después, se selecciona la opcién “Registros preparados para importar” y se da clic en
examinar:

Registros preparados MARC para importar
Subir registros preparados MARC al depdsito.

Registros preparados MARC para importar

* Seleccione un archivo de registros MARC para importar en el depdsito. Se
# Puede introducir un nombre para esta importacidn. Puede ser til, cuanda

Importar registros dentro en el depdsito

e L IND se ha seleccionado ningln archivo.
archivoa |

preparar:

Subir archivo

Y se selecciona el archivo “FOR2019.mrc” y se da clic en abrir.
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A Carga de archivos hed
Registros preparados | ® “
s Seleccione un archivo de registros b € v 4 & » Esteequips » Descargas v O Buscaren Descargas P b
* Puede introducir un nombre para est ug
Organizar ~ MNueva carpeta == ~ [ 0
Importar registros dentro en el PS
LISEK L Mombre Fecha de modifica..  Tipo
Seleccione el
archiven Ml @ OneDrive B FOR2010.mrc 27/01/2020 133 p. MARC Files
preparar:
[ Este equipo
Subir archivo ) Descargas
= [ VO P 2
Mombre de archivo: | FOR201%mrc V| Todos los archivos (%) ~

Debe visualizarse la carga del archivo de la siguiente forma:

Importar registros dentro en el depdsito

Seleccione el ", oring | [FORZ018.mirg) ﬁ
archivo a

preparar:

Subir archivo

Vemos el nombre del archivo cargado al lado del botén “Examinar”. Para continuar con el
proceso se da clic en el boton “Subir archivo”.

Posteriormente, se abrira una ventana para asignar ‘nombre” a la carga de registros
bibliogréficos:

Comentarios | CARGA |
acerca de este
archivo:

Tipo de registro | Bibliografico -~

Codificacion de | UTF-g (Predeterminado) |
caracteres:

Por ultimo, damos clic en el botén “Importar preparados”

10

——
| —
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¢ Verificar datos de ejemplar embehbidos?

® sj
) Ho

Como procesar | Siermpre adregar iterns
los ftems:

Irmpartar preparados ﬁ

Una vez terminado el proceso, el sistema mostrara el siguiente cuadro:

Registros preparados MARC para importar

Resultados de preparacion MARC:

» Procesando registros bibliograficos

= 797 registros en el archivo

e 0 registros no importados debido a error en el formato MARC

s 797 registros importados

= [0 se comprobaron coincidencias con los registros existentes en el catalogo
* 356 items procesados

o [Administrar registros importados |ﬁ
s Y0lver

En el cuadro anterior se resume la cantidad de titulos y ejemplares encontrados y si hay o
no errores con el formato MARC21. Para continuar con el proceso, se da clic en “Administrar
registros importados”, se abrira el asistente, y a continuacion se da clic en el boton “Importar
este lote en el catalogo™

11

——
| —
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Administrar registros MARC importados » Lote 2

Hombrede FORZ019.mrc
archivo:

Comentarios: CARGA1
Tipo: Registros hibliograficos
Importado: 2020-02-03 151610
Estado: Analizado

Reglade |nobusca de registros coincidentes
coincidencia

aplicada:

Accion en caso de | Agregar registro ingresante
registro
coincidente
encontrado:

Accidn sino se | Agregar registro ingresante
encontrd
coincidencia:

Procesamiento [ Siernpre agregar ftems
del ftem:

|.~'-\p|icaruna regla de coincidencia diferente|

| impartar este lote en el catélognlﬁ

Cuando el proceso este al 100%, es porque la totalidad de los registros bibliogréaficos han
sigo cargados al sistema Koha; es conveniente esperar de 10 a 15 minutos para que el
proceso de indexacion que es automatico quede listo.

Después, se podra iniciar con la actividad de “prestamo de material”.

Agregar un nuevo registro bibliografico en esta hoja de trabajo: | Predeterminado w
|fﬂl.\femce del trabajo:

i G

B%

12

——
| —
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3. Modulo de usuarios

3.1. ¢Como registrar un usuario nuevo?

Primero ingrese a la siguiente direccién: http://adminsigb.bibliotecanacional.gov.co

Después, registre “usuario y contrasefa” que ha sido asignada por el administrador del
sistema. En el caso de no contar con esta informacion solicitélo al siguiente correo

electrénico: soportesiabuc@bibliotecanacional.gov.co.

Metacatalog®

Red Nacional de Bibliotecas Publicas

Mombre de usuario:

Contrasefia:

Usuario

52304104 ]

Ingrese al “modulo de usuarios” dando un “clic™

Tircalacion fsuarios  Buscar = Carrito  Was -

Metacatalog® noese el nimero de camé del usuario o parte e su apslido:

i e

Préstamo | Devolucion  Buscarusuarios  Buscar en el catdlogo

Inicio

Noticias - LCirculacion
—

Catalogo Red Nacional de
Bibliotecas Publicas

e :
Bienvenido al catalogo de las bibliotecas D Llsuiaiios) I
publicas pertenecientes a la Red Nacional de
Bibliotecas Publicas de Colombia.
Publicado & 23/10/2013 Editar | Borrar | Nuzve q Busqueda avanzada
r—. Listas

s Catalogacion

fan) Autoridades

Sugerencias con aprobacian pendiente: 1

@ Publicaciones perigdicas

¢

/ Herramientas

Adquisiciones

Informes

* Administracion de Koha

o Acerca de Koha

13

——
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Luego haga clic en seleccionar “Nuevo usuario”:

Flrcu facion  Usuarios  Buscar ® Carrio  Was - 52304109 | Cundinamar ca (Soacha) -

etacatalog® ngese el nimero de camé del usuario o parte de su apslido

| Jiofea

Buscar usuarios | Fréstario  Devolucion  Buscar en el catilogo

icio > Usuarios

Filtros + Nuevo usuario - | @Lista de usuarios

Buscay Bisgueda por apellido: ABCDEFGHIJKLMNOPORSTUVW XY Z
Buscar campos

Estandar

Tipe de blsqueda

Cantiene

Categorfa:

Cualquiera

Eiblioteca

Cualquiera

A continuacion, se desplegara una lista de opciones para seleccionar el tipo de usuario que
se desea agregar, ejemplo “Jovenes”:

+ Muevo usuario v GLista de usuarios

E Adolescentes IDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
Adultos

Adultos Mayores
Consulta En Sala
Instituciones
Jovenes

Nifios

Primera Infancia
Staff

Staff Rotulacidn

Luego de seleccionar el “tipo de usuario” se habilitan los campos para el ingreso de
informacion personal.

Importante: Ingresar todos los datos del usuario para tener todos los medios posibles de
contacto.

14
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Agregar usuario (Jovenes)
Identificacion del usuario
Saludo: v
Apellido: | pamirez Cardona Requerido
Hombre: || 505
naiﬁ:‘:rean:’:: 08/02/2010 o

Femenino'®  Masculino NiD

Direccién principal

Direccitm: | carrera 3 # 26 - 55

Contacto

Teléfono principal: | 553557

Otro teléfono: | 3403514750

Email principal: | \c3gona@gmail.com

Es importante colocar un contacto alternativo.

Contacto alternativo
Apellido: | 5oirer

Nombre: Paulo

Direccion: | carera 5#25- 31

Estado: | parrig | 5 Macarena

ZIPICédigo postal: | 11531
Pais:

Colombia

Teléfono: | 35551658712

En la seccién “administracion de bibliotecas” se le asigna al usuario un nimero de carné
que hace referencia al numero de identificacion, la biblioteca y categoria ya salné por
defecto y en la opcion “orden 1” se coloca el rol segun la categoria del usuario y en la
“opcidn 2” el estudio con el que cuente el usuario.

Administracion de biblioteca
Numero de carné: | 10245739 Reguerido
Biblioteca: | Cundinamarca (Soacha) - Biblioteca Publica Municipal Joaquin Pifieros Corpas v
Requerido
Categoria: | Jovenes v | Requendo
Orden 1: | Estudiante v
Orden 2: | ESTUD-PRIM v

15
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Después, se realiza la “configuacion de biblioteca” y se le asigna una fecha de vencimiento
al usuario. Esto con el fin de llevar un control de los préstamos.

Configuracion de biblioteca

Fecha de registro: | n3/03/2020 -
- -l

~ Fechade | 5g/03/2020
vencimiento (dejar

en blance para
auto-calcular)

" I

Nota de
circulacion:

Después, en la seccion de “usuario OPAC/Staff” asignamos usuario (numero de cédula) y
contrasefla para que puede acceder al catdlogo y hacer la revision de préstamos o
renovaciones.

Usuario OPAC/Staff

Nombre de [ 55304104 |
usuario:

Contrasefia: | ...eeeseee

Confirmar
contrasefia:

Después damos clic en “guardar”, y ya tenemos el registro de nuestro usuario creado.

Ana Maria (Maria ) o o P fa | (@ = = -
Gomez (30653108) | ® Edter | | & Agregarinfante | | &= Cambier contrserin | | &) Duplicado | | & imprimir - | | Buscar parareservar | [ s - |
Carrera 42# 1-00 :
Bogota , Encanto 123, Mr Ana Maria Gomez (80653108)
Galombia f B ibli
543255 Maria Uso de biblioteca
macifudT @hotmsil.com Carrera 42 #21-00 i :
Categoria: AdURSE GOLT)  Boagota Encanta 123 Nimero de carnet: 80653108
Bibliotesa de origen Colombia Nimero de socio: 1540
Cundinamarca (Soacha) - Categoria: Adultos (ADLT)
e Teléfono principal: 543258 Fecha de registro; 1 8/05/2014
unicipal Joaquin - . "
Fifieros Coras Otro teléfono: 304534645 Fecha de 1272014
Email secuntlario:  macifud 7 @hotrnail.eorm vencimiento:
P— Iniciales: Ana Biblioteca: Gundinamarca (Soacha) - Biblioteca PUblica Municipal Joaguin Pifieras Gorpas
Fecha de 0740211984 Campo Sort 1: Empleado
Detalle "Ff“""'e"‘“: Campo Sort 2: ESTUD-TECN
Género Femenino Nombre de AnaGomez
hhles Editar usuario:
Contrasefia: R
Listas de ruteo Editar
Historial de Direccién alternativa
circulacion
Direccion:
Estadisticas Direccion 2:
Ciudad:
Céuigo Postal:
Editar
Contacto alternativo
Apellido:

16
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4. Moédulo de circulacion

En el siguiente apartado, se revisaran las tres opciones para la circulacion de material mas
utilizadas, que son: préstamo, devolucién y renovacién de material bibliografico. En la
siguiente imagen se despliegan las opciones a trabajar.

Circulacién
* Préstamo Informes de circulacion
: gz;gtgon ¢ Cola de reservas
« Transferencia « Reservas a preparar
+ Seleccionar biblioteca : E?gggﬁ;gfg:fﬁ:{;?\gi refiro
) C.ataloga_c'lon répida . + Transferencias a recibir
Circulacion fuera de linea » Retrasos - Advertencia: Este informe consume muchos
s Cargar archivo de circulacion fuera de linea ( koc) recursos en sistema con gran cantidad de ejemplares
» Acciones pendientes de circulacion fuera de linea retrasados.
o Obtener aplicacién de escritorio » Retrasos con multas - Limitados a su biblioteca. Vea la
o Obtener agregado de Firefox ayuda del informe para mas detalles

4.1. ¢Cbmo realizar un préstamo de material?

Primero se debe dar clic en el médulo de circulacion:

Circulacion
—S

Una vez alli en el cuadro de préstamo, digitar el documento de identidad del usuario y
presionar ENTER o clic en el botén enviar.

Ingrese el ndmero de carné del usuario o parte de su apellido:

80177807 | [Enviar]

Préstamo | Devolucion  Buscar en el catalogo

Una vez se presenta el siguiente cuadro debemos ingresar el cddigo de barras del libro
para prestarlo al usuario.

Ingrese codigo de barras del termn:

ane|2093 Préstama

Renovacion automética
Especifique 13 fecha de wencimiento (D Duhd MSSASE) ©

|4 Fecordar por la sesion: Limpiar

Préstamo in situ

Al finalizar de digitar el cédigo presionar ENTER o clic en el boton Préstamo. Con esto ya
finalizaria el proceso de préstamo.

17
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1 Prestamosi(s) 0- Reservas Restricciones

Tipo
Fecha de . N . o e
vencimiento © Titulo % 'de % | Ubicacion =
item
Prestamos del hoy
200072020 Ahordo de la Librao
lanzadera par Hiller, | infantil

Barbara B. - ANEL
anel2093

Prestado _
el -

140772020
23:34

Importante revisar la fecha de vencimiento para informarle al usuario que dia debe regresar

el libro.

4.2. ¢CoOmo realizar una devolucion de material?

Una vez en el mdédulo de circulacion, ubico la opcion devolucion.

Ingrese codigo de barras para devolucion:

anel2093

||En\riar|

Préstamo | Dewolucion | Buscar en el catélogo

En esta digito el codigo de barras del libro que va regresar el usuario, para finalizar presiono
la tecla ENTER o el botén enviar, y asi ya descarga el libro del usuario y estaria listo para

un nuevo préstamo.

Signatura Tipo

M HILZ

Items devueltos
Fechade ., 0490 pipliotecade  Biblioteca  UMiC2CION
vencimiento b origen depositaria .
arras estanteria
200772020 Abordo | Hiller, | anel2093  Antioguia (El | Antioguia (El
23:59 de la Barbara Carmen de Carmen de
lanzadera | B. Wiboral) -- Wibaral) --
Biblioteca Biblioteca
Piblica Piblica
Municipal Municipal
"Jesds "Jesis Antonio
Antonio Arango Gallo”
Arango Gallo"

4.3. ¢CoOmo realizar una renovacion de material?

Se debe ubicar el médulo de circulacion nuevamente:
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Circulacion
—s

Una vez alli, en el cuadro de préstamo digitar el nimero de documento de identidad del
usuario y presionar ENTER o clic en el botdn enviar.

Inarese el ndmero de carné del usuario o patte de su apellido;
80177307|

Préstamo

||Erwiar|

Devolucidn

Buscar en el catalogo

Ubicamos en la tabla de préstamos el siguiente cuadro donde se pueda realizar la
renovacién. Damos un clic en el cuadro “Renovar” y finalmente seleccionamos la opcién
“renovar los items seleccionados” e inmediatamente se cambiaran las fechas de devolucién
del material.

Renovar
Tipo 0
v;r?t[::ils:ig:to % Titulo * it"e; %+  Ubicacidn + Prez‘tladu + Prestado de %+ Signatura ¢ Cargo + Multa ¢+ Precio + selte:';:golnar
ninguno
Prestamos del hoy
20407 /2020 Abordo de la Libro 1407,/2020  Waupes (Mitd) -- M HIL2 0.0o 0.00 000 0

lanzadera por Hiller,  infantil

Barbara B. - ANEL
anel2093

Mostrar siempre los préstamos de inmediato

& Renovar o devolver los itermns seleccionados

2334

W Renovar todos

Biblioteca Piblica
Departamental Jose
Eustasio Rivera

Totales:

0.00

0.00

1 de 1
renovaciones
restantes)

0.00

Renovaciin de ven

Perdonar multas en|

——
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5. MdAdulo de catalogacion

En este modulo, se podran catalogar los recursos bibliograficos utilizando el formato
MARC?21 segun las plantillas configuradas por tipo de material. Adicional, se pueden utilizar
las opciones de recuperar y compartir registros a través del protocolo 239.50 como una de
las opciones de catalogacion cooperativa.

Para el caso de la Red Nacional de Bibliotecas Publicas (RNBP) de la Biblioteca Nacional
de Colombia, se parametrizaron las etiquetas utilizadas segun las politicas desarrolladas
por el Grupo de Procesamiento Técnico, bajo la normativa internacional de catalogacion
RDA vy las Reglas de Catalogacion Angloamericanas segunda edicién (RCAA2) utilizadas
para la descripcion de recursos bibliograficos.

Ingrese al “modulo de catalogacion” dando un “clic”

Metacatalog®

Préstamo | Devolucion  Buscar usuarios  Buscar en el catalog

Noticias <= Circulaciéon e Informes
— v
Catalogo Red Nacional de Bibliotecas
Publicas - RNBP . :
Bienvanido(a) al Catilogo de las Bibliotecas é Usuarios / Herramientas
Publicas pertenecientes a la Red Nacional de
Bibliotecas Publicas de la Biblioteca Nacional
de Colombia. z
shovdives O\ Busqueda avanzada 0 Acerca de Koha
ri Listas

b Catalogacion

@ Autoridades

Primero se recomienda revisar en el sistema si el titulo a catalogar ya existe, para
ello se digita el ISBN en la casilla de busqueda, es importante tener en cuenta que se debe
registrar sin puntos y rayas. Este paso es fundamental para evitar duplicidad de registros.

Metacatalo g @ Buscar en el catélogo y el depésito:
Red Nacional de Bibliotecas Publicas

| |Enuiar|

Buasqueda en catalogacion | Préstamo  Devolucién  Buscar en &l catélogo

Inicio » Catalogacidn

<+ Nuevo regisiro ~ Q Nuevo desde Z39.50/SRU | ~

Al ingresar el ISBN del material bibliografico se debe seleccionar la opcioén “Busqueda en
catalogacion” y luego “Enviar” para iniciar el proceso de busqueda en la base de datos.

——
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Metacatalo @ @ Buscar en el catélogo y el depésito:
Red Nacional de Bibliotecas Publicas|
978841 673403(1 |Enviar‘

Busqueda en catalogacion | Préstamo  Devolucion  Buscar en el catalogo

Inicio » Catalogacion

+ Nuevo registro ~ Q Nuevo desde Z39.50/SRU | ~

Después de comprobar que el titulo no existe en la base de datos, nos ubicamos en la
opcién ‘nuevo registro”.

Metacatalo 0 @ Buscar en el catalogo y el depésito:

Red Naclonal de Blbliotecas Piblicas

“ I ‘ Enviar |

Busqueda en catalogacion | Préstamo  Devolucion  Buscar en el catalogo

Inicio » Catalogacion

I =+ Nuevo registro v I Q Nuevo desde Z39.50/SRU | ~

No se encontraron resultados
Registros en el depdsito

Y a continuacién, se desplegara una lista de opciones para seleccionar que tipo de material
se va ingresar al sistema, para este caso se seleccionara: “Hoja de trabajo predeterminado”

Metacatalo Q@ Buscar en el catalogo y el depdsito

Red Nacional de Biblictecas Publicas |

‘ Enviar

Busqueda en catalogacién | Préstamo  Devolucion  Buscar en el catélogo

Inicio » Catalogacion

=+ Nuevo registro Q Nuevo desde Z39 50/SRU | ~

I Hoja de trabajo predeterminada I

Audio Cassettes, CDs

Books, Booklets, Workbooks

CD-ROMs, DVD-ROMs, General Online Resources
DVDs, VHS

Hoja predeterminada RDA

Kits

Models

Sernals

A continuacion, se desplegara la “Hoja de trabajo predeterminado” donde se encuentran las
etiquetas del Formato Bibliografico MARC 21 desplegados de manera horizontal, alli se
detallardn los subcampos e indicadores para ser diligenciados segun las politicas de
catalogacion de la BNC.
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0 1 2 3 4 5 & T ] g

000 7-- CABECERA ™

- Longitud fia camgpo +
o de control *

005 7.+ FECHA Y HORA DE LA ULTIMA TRANSACCION

— Facha y hora de [a s

itima transaccion *

007 7.+ CAMPO FIJO DE DESCRIFCION FISICA = &
& Campa fijo de
00 descripoidn fisica
008 7--CODIGOS DE INFORMACION DE LONGITUD FllA ==

ta :

- 00 Codigos de x
Infprmacion de
longitud fija *
ns D NUMERQ DE BIBLIOGRAFIANACIONAL & %
- Qualifying information I I o Ok
020 7 _h — * NUMERD INTERNACIOMNAL NORMALIZADD PARA LIERDS & &2
a g Mdmero IMemadcions
MNomrnalzado para
Libres (ISBN)
- g Infoernacian B 5
calificativa
022 - _ _ - * NUMERD INTERMACIONAL NORMALIZADO PARA PUBLICACIONES SERIADAS = ™=
a g Mamero Inemadcions

5.1. Importacion Protocolo Z39.50

Aqui podremos agregar registros a nuestro sistema Koha, usando el protocolo Z239.50 que
permite capturar los metadatos desde diferentes catalogos de bibliotecas optimizando el
tiempo del proceso de catalogacion. Para utilizar esta opcion, se debera tener configurado
previamente los catalogos de diferentes bibliotecas y seguir los siguientes pasos:

Revisar que el titulo a ingresar no existe en el sistema para iniciar el proceso de busqueda
de informacion e importacion de un nuevo registro.

Importante: Para realizar la importacion de registros bibliograficos usando el protocolo
Z39.50 se debe tener conexion a internet.

Metacatalo g @ Buscar en el catélogo y el depésito:
- [essat673403q [[Envia]

‘ Busqueda en catalogacion | Préstamo  Devolucion  Buscar en el catalogo

Inicio » Catalogacion

=+ Nuevo registro ~ Q Nuevo desde Z39.50/SRU | ~

Después se debe seleccionar con un clic la opcién “Nuevo desde Z39.50/SRU”
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Metacatalo Q@ Buscar en el catélogo y el depésito:

Red Naclonal de Blbliotecas

""" (9788416734030 J[Envier

Busqueda en catalogacion | Préstamo  Devolucion  Buscar en el catalogo

Inicio » Catalogacion

+ Nuevo registro ~ I Q Nuevo desde Z39.50/SRU | ~ I

Luego de seleccionar el “Nuevo desde Z39.50/SRU” se habilita una ventana emergente
para el ingreso nuevamente del ISBN del titulo a importar. A continuacion, se seleccionan
los catalogos de las bibliotecas o “servidores de busqueda” previamente configuradas,
donde se va realizar la busqueda del recurso bibliografico a importar, se debe hacer clic en
opcion “Buscar”.

Busqueda Z39.50/SRU

Servidores de busqueda seleccionar

ISBN:| o
todo Limpiar todo

ISSN: | BIBLIOTECA NACIONAL DE COLOMBIA

|
|
Titulo: | | BIBLIOTECA NACIONAL DE ESPANA
|
|

[J BIBLIOTECAS PUBLICAS DE CASTILLAY LEON
[J COLEGIO DE MEXICO
RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS PUBLICAS

Autor: |

Encabezamiento de

materia: UNIVERSIDAD JAVIERIANA
Palabra clave | ) UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA
(c 5 a): [ BIBLORED
Nimero de | [ LUIS ANGEL ARANGO

identificacion LC:

Nro. de control: | |

Dewey: | |

ID estandar: | |

Limpiar formularic de bisqueda

Buscar| Cancelar

El sistema arrojard los resultados de la bausqueda y mostrara el listado de las bibliotecas
gue tienen en su catalogo, a continuacion, se revisa el titulo que corresponda y se desee
traer y se escoge la opcién de “Importar”:

Resultados
Usted buscd: ISBN- 9788416734030

Series +  Titulo = Autor + Fecha <+ Edicién ¢ 1SBN % LCCN+ MARC Ficha
BIBLIOTECANACIONALDE | Todo Grossman, Vasilit 2017 9788416734030 MARC Ficha Importar
ESPANA fluye Semenovich
Pagina1/1

Pruebe otra blsqueda
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A continuacion, se agrega el registro bibliogréfico al sistema Koha automaticamente se ve
reflejado el proceso dando clic en “Guardar

Agregar registro MARC

IMostrar documentacion de campos MARC ostrar etiquetas

I B Guardar | ~ I Q Busqueda 739 .50/SRU Cancelar

Medificar hoja de trabajo: | Predeterminado ~

000 7-.-CABECERA "*

- 0o Longitud fija campo | 01143nam 22200361 ¢ 4500 | .
de control *

005 7--FECHAY HORA DE LA ULTIMA TRANSACCION ™%

~ 00 Fechay hora de la [ 20200118015411.7 =

Gltima transaccian *

007 7--CAMPQ FIJO DE DESCRIPCION FISICA & =%
-~ 0 Campo fijo de | ta | +
descripcion fisica

008 7-.CODIGOS DE INFORMACION DE LONGITUD FIJA 5%

- 00 _Codigos de [ 47092252017 sp 000 f spa |
informacion de

longitud fija *

Y de esta manera, ya tendremos el registro catalogado en nuestro sistema. Se recomienda
revisar que la informacion este correcta y realizar los ajustes segun las politicas de
catalogacion de la biblioteca.

6. Mddulo de informes

Los informes en Koha se usan para generar estadisticas, listas de usuarios, material
bibliografico, o cualquier listado de datos de la base de datos para conocer el uso y manejo
de los recursos de informacion y el flujo de usuarios que ha ingresado en la biblioteca.

- Circulacién Publicaciones periddicas

é Usuarios =—“E Adquisiciones

O\ Blasqueda avanzada G Informes

ri Listas )& Herramientas

‘ Catalogacion & Administracién de Koha

) Autoridades 0 Acerca de Koha
(2]
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Informes
Informes guiadus Listas principales
« Agistente de informes guiados * lsuarios con mas préstamos
* Crear nuevo » ltems méas prestados
» Litilizar guardados .
« Crear a partir de SQL Inactivo
Diccionario de informes » lsuarios que no han pedido prestada
« “erdiccionario » ltems nunca prestados
Asistentes de estadisticas Otro
« Adguisiciones = lterms perdidos )
» Ilsuarios » Catalogo portipo de item
= Catdlogo » Tiempo de préstamo promedio
» Circulacian + Esguema de base de datos de Koha
« Publicaciones periddicas + Biblioteca de infarmes koha
« Reservas

6.1. Asistente guiado parainformes

El asistente de informes guiados lo llevara por un proceso de seis pasos para generar un
reporte efectivo.

Paso 1: Elegir el médulo sobre el que desea elaborar el informe. Esto determinara qué
tablas y campos estan disponibles para que usted haga la consulta.

== MNuevo informe «

Crear un informe

Paso 1 de 6: Seleccione un médulo para el reporte

Seleccione: | circulacién T

Circulacion
Catalogo
Usuariog

Adguisiciones
Cuentas

Publicaciones periddicas

Informe piiblico:

Paso 2: Elegir un tipo de informe. Por ahora, la Gnica opcién disponible es tabular.

Paso 2 de 6: Elija un tipo de informe

Seleccione: |Tahular ¥

| < ‘v’ulver| | Siguiente :=-:=-|

——
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Paso 3: Elegir los campos que desea en su informe. Puede seleccionar varios campos y
agregar todos a la vez mediante el uso de CTRL + Clic en cada item que desee agregar,
antes de hacer clic en el botén Agregar.

Paso 3 de 6: Elija columnas a mostrar
Mota: tenga cuidado al seleccionar columnas. Si su eleccion es demasiado amplia podria dar lugar a un informe muy grande que podrian

bOITOWers MA°mero de CamAB [ barrc
MA*mero de usuatio | borrowears borrowarnumber Mombre | bomrowers firstha
MA*mero de CamAS 1 borrowers cardnumber Apellidos § borrowers.surng

Apellidos / bhommowers. surname
Mombra [ bommowers firstname

Saludo [ borrowers fitle

Ofro nombre | borrowers othernames
Iniciales § bormowers.initials _
MA®mern de calle | borrowers streetnumber == Horrar
Tipo de calle [ borrowers.streettype

Direccid™ J borrowers. address

Direccid®n 2 { borrowers.address?

Paso 4: Elegir los limites

Donde desee aplicar limites a su informe como: tipos de items o0 sedes. Si no desea aplicar
limites, simplemente haga clic en “Siguiente” en vez de elegir una opcion.

Paso 4 de 6: Elija un criterio para limite

Nivel-bibliograifico tipo de Atem | <<itemtype== v

Tipo ==fype=>» v
¥ CategorAa de usuario PRIINF v
Biblioteca z<hranch=> ¥
Fecha de publicacié®n o
.. (OC .
Fecha de adquisicii®n .
- )

Paso 5: Realizar funciones matematicas. Si no quiere hacer ningln calculo, simplemente
haga clic en “Siguiente” en vez de elegir una opcion.

Paso 5 de 6: elegir las columnas para hacer el total

horrowers. cardnumber | | sum ¥
borrowers firstname sum T

borrowers. surhame sum T

|~:~: anlﬁ.rer”Biguiente r—~=~|

26

——
| —



Biblioteca
Nacional de
Colombia

Paso 6: Seleccionar orden de los datos. Si desea que los datos estén en el orden que se
encontraban en la base de datos, simplemente haga clic en

Paso 6 de 6: elegir como desea que esté ordenado el informe

horrowers.cardnumber | gqs;  w

horrowers firstname asc ¥
haorrowers. surname asc T
I]Finalizar

Cuando haya terminado se le mostrara el codigo SQL generado por el asistente de reportes
guiados. Entonces, podra elegir guardar el reporte haciendo clic en o copiar el

cbdigo SQL y editarlo a mano.

= nuewo informe -

Confirmar informe a medida

Su informe se generara con la siguiente sentencia SGL
SELECT borrowers cardnumberborrowers firstname, borrowars. surname FROM borrowers LEFT JOIN statistics on (statistics borrowernumber=horrowers. borrowemumber) LEFT JOIMN items on
(iterms.iternnurmber = statistics.itemnumber) LEFT JOIN biblioiterns on ¢biblioitems. biblioternnumber = iterns bibliotemnurmber) WHERE borrowers.categorycode="PRIINF'

Tendra gque guardar el informe antes de gue pueda ejecutarlo

eoea]

Si elige guardar el informe se le preguntara el nombre del informe, ordenarlo en grupos y
subgrupos e ingresar cualquier nota sobre él.

Hombre de | ) iio | o) arios por biblicteca Requearido
informe:
Grupode & gojaccionar | Patrons ¥ | ocreado | Codigo
informes:

Subgrupo de & gojeppionar  [(Minguno) ¥ | o creado | Codigo i
informes:

Informe pdblico: | Mo (predeterminada) ¥

Hotas: || ista de usuarios por biblioteca

Una vez que el informe se ha guardado aparecera en la pagina con los
otros informes guardados.
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Informes

Informes guiados

» Asistente de informes guiados
v Crear nuevn

Diccionario de informes
e erdiccionario

Asistentes de estadisticas

Adguisiciones

Llsuarios

Catalogo

Circulacidn
Fublicaciones periddicas
Reservas

Desde aqui puede editar, ejecutar el informe, o planificar el momento de ejecucién. Para
encontrar el informe que ha creado puede ordenar por cualquiera de las columnas haciendo
clic en el encabezado (fecha de creacion es la mejor para encontrar el reporte mas reciente).
También puede filtrar sus resultados utilizando el menu a la izquierda o las pestafias para
encontrar su informe basado en sus grupos personalizados.

Informes guardados
Todo Accounts Acquisitions Catalog Circulation Patrons Serials

I = Mombre de informe ¢ Tipo ¢ | Grupo ¢ Subgrupo ¢ Motas ¢ Autor =

1 Superlibrarians 1 FPatrans UUsuarios con permisos en el sistema (1)}

2 Lista Usuarios por hiblioteca 1 Fatrons Lista de usuarios por hiblioteca )]

3 Listas Rotulacion 1 Catalog [{I)]

4 Lista de iterms por catalogador 1 Catalog Muestra los libros catalogados por hibliotecas (1)}

] Tarnafio Total Coleccidn 1 Catalog Reporte que refleja tarmafio de la coleccidn, por )]

hiblioteca, cantidad de titulos v ejemplares

3} Lista de materiales portipo de 1 Catalog Lista de materiales portipo de coleccidn ()}
coleccidn

T Lista de materiales portipo de 1 Catalog Lista de materiales portipo de item ()}
iterm
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7. Busqueda de informacion en el OPAC

El Catalogo en linea u OPAC (en inglés Online Public Access Catalog) es el que permite
brindar acceso a los recursos bibliogréficos de la Biblioteca, para que a su vez los usuarios
puedan buscar el material y ubicarlo de manera fisica o digital.

A continuacion, se presentan las opciones de busqueda:

Primero se debe ingresar al puerto que quedd configurado al momento de hacer la
instalacion de Koha, en este caso se debera colocar al final de la url el puerto donde se
consulta el catalogo en este caso sera “:8080"

[[fecni- Metacatalog® o premge

. es de todos
Colombia Red Nacional de Bibliotecas Publicas

Buscar Catalogo de bibliotec v Todas las bibliotecas v n
Blsqueda avanzada | Mas populares

Inicio

o Quiénes somos
o Asistencia Técnica Novedades
o Proyectos y Programas
o Acceso al bibliotecario
o Normatividad

o Proyecto TIC

o Contactos

Momo

e

Para realizar una busqueda basica se colocara el término de busca en la barra principal, y
después se seleccionard ir:

Buscar Catalogo de bibliotec v | literatura infantil Todas las bibliotecas v n

Bisqueda avanzada | Més populares

o Resultados de bisqueda para kwwrdl. Meratura infant

Su busqueda retorné 3375 resultados. [}
Refinar su bisqueda

Disponi

LN
<

Seleccionarfode Limpiattodo | Seleccionartitulos para: Agregara. v Guardar | © Hacer reserva

A bordo de la lanzadera / Barbara B. Hiller

% por Hiller, Barbara B,
=

Edicion: 3a ¢

Tipo de material. [ Formato. impreso , Forma hteraria: no f
Editor: Leon  Editorial E

Disponibikdad total (Haga clic en el titulo para obtener detalles): Bibliotecas con copias disponibles (57)

Y de esta manera se ubicaran los resultados de busqueda arrojados.
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7.1. Busqueda avanzada

En la siguiente opcion podremos detallar més términos en la busqueda, mediante el uso de
operadores booleanos (Y), para ello debemos dar clic en la opcién de blusqueda avanzada:

Busqueda avanzada | Mas populares
I Inicio > Busqueda avanzada I
Buscar por:
Palabra clave v
y Palabra clave v
y Palabra clave v
Mas opciones Nueva busqueda

Después colocaremos los términos de buUsqueda, segun lo que necesitemos consultar,
podemos elegir varias opciones de busqueda y combinarla de la manera que mas nos
beneficie:

Inicio * Bilsqueda avanzada

Buscar por:

Palabra clave v || literatura

Palabra clave

Y1 Ubicacion de editorial
ISBN
Cadigo de barras Mas opciones Nueva busqueda
Ejemplo:
Buscar por:
Palabra clave v Iliteratura I
y Autor v Igabriel I
y Palabra clave v
Mas opciones Nueva busqueda

——
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Como otra opcion especifica, podemos seleccionar el “tipo de item” quiere decir, el material
que tenemos en la biblioteca para buscar mas rapido y efectivamente el recurso de
informacién, solo se debe dar clic a la opcion que queramos limitar:

Tipo de item I
Limitar a cualquiera de los siguientes:
ofF Audiolibro %% Base de datos electronica 0 a Blue-ray m) Braile General
1, Braille Infantil O Braille Literatura ‘— Casette & Casillero
-

[ v+ Cdmultimedia 0% Cdmusica O - ‘Computador O DVD
e o _ =
Un Diskette DM En Orden de Compra O Folleto/plegable [ & Lamina
D‘ %, Libro (en linea) \:I Libro General O _uﬂ Libro de referencia O = Libro de reserva
Dm Libro infantil [|[€; Literatura D“_‘/,u Mapal/plano |:\?';:_J Nuevas adquisiciones
— . § - . %
L% Objeto [l Partituras m(-\? Periodicos [J= = Revista

SCORE NS
[]@. Revista (Articulo) L Tablero D! Tableta D“Q use
BB Dy voeos

s
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8. Mdédulo de herramientas
8.1. Ajuste al calendario

Para usar la siguiente opcion, es importante que las bibliotecas definan los dias de cierre,
festivos o actividades internas que permita calcular las fechas de vencimiento. Para ajustar
el calendario debe ubicar el médulo de herramientas

/ Herramientas

Dar un clic y ubicarse en la columna de herramientas adicionales y dar clic en calendario:

Herramientas adicionales

Calendario
Defina [0 dias en los gue la biklioteca permanece cerrada.

Perfiles CSV
Administrar perfiles de exportacion G5V
Visor del log
Revisar registros del sisterna
Moticias
Escriha novedades para el QOPAC v |3 interfaz administrativa
Planificador de tareas
Tareas programadas para ser ejecutadas
Edite frases para la funcionalidad FDD {Frase del Dia)
Editor de frases para la caracteristica Frase-del-Dia del OPAC

Después desplegara el calendario, alli se podran seleccionar los dias que se deseen
resaltar:

Qo Jul v | 2020 v 0
Do Lu Ma Mi Ju Wi Sa

28 | 29 | 30 1 2 3 4

12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25

26 27 28| 29 30 AN 1

Hary
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Se debe seleccionar el dia que deseo editar como dia festivo, describo el evento y se da un
clic en guardar.

Desde fecha: Lunes, 20772020
Hasta la fecha: P

Titulo:

I Dia de la independencia I

Descripcidn:

Feriado sdlo en este dia. [7]
El feriado se repite todas las semanas. [7]

*' El feriado se repite todos los afios. [7]
Feriados en un rango. [?]
Feriados de repeticidn anual en un rango. [?|
Copiar a todas las hibliotecas. [?]

Guardar| Cancelar

Una vez guardado, aparecera el dia feriado visible en la configuracion del calendario de la
siguiente forma:

Anualmente - Feriados repetibles

Diaimes = Titulo % Descripcion %

20007 Dia dela Independencia de Colombia
independencia

8.2. Importacion de registros marc

Para realizar la carga de dotaciones entregadas a las bibliotecas pertenecientes a la RNBP,
es importante tener presente el siguiente proceso de “Importacion de archivo dotacion”.
Antes de iniciar, se debera solicitar la base de datos a cargar al siguiente correo:
soportegpt rnbp@bibliotecanacional.gov.co

Se debe dar clic en la opcién herramientas:

- Circulacién Publicaciones periddicas
® Usuarios Adquisiciones

S &

(1 Blsqueda avanzada ‘.' Informes

ri Listas / Herramientas

——
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Después, seleccionar la opcién “Registros preparados para importar”

Registros preparados MARC para importar
« Seleccione un archivo de registros MARC para importar en el depdsito. Se
s Puede introducir un nombre para esta importacidn, Puede ser Otil, cuando

Importar registros dentro en el depasito

Seleccione el
archivo a
preparar:

Examinar... Mo se ha seleccionado ningin archivo.

Subir archivo

Se debe buscar el archivo enviado por el Grupo de Procesamiento técnico que brinda
soporte a la Red Nacional de Bibliotecas Publicas (RNBP) para importar a Koha. Ejemplo:
“FOR2019.mrc” y después clic en examinar.

Este equipo » Descargas
~
~  Maornbre
B FORZ019.mirc
- @ Carga de srchivos x
Registros preparados
» Seleccione un archiva de registros M & = 4 J» Esteequipe » Descargas w @ Buscaren Descargas £ i
= Puede intreduci un nombre para esi) kug)
Organizar = Mueva carpeta =+ [
Importar registros deniro en el ¢ -
VISEK A Nombre Fecha de moddfica.. Tipo
Seleccions ol [Examina_|
archivo a _ o Onelurve I B FORMS.mrc FTN2000 1:33 p MARC Files I
preparar:
0 Esee equipo
Subir archivo & Deseargas
2! Firersrrarbrer v € ¥
Marnbre de archiva: 'FORamamrc vl Todos los archivas (5% w
coc

Finalizamos con un clic en Abrir. Y si todo esta funcionando correctamente, se debe
visualizar la siguiente pantalla:

——
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Importar registros dentro en el depdsito

Seleccione el FOR2019.mrc

archivo a
preparar:

Subir archivo

Debera aparecer el nombre del archivo cargado al lado del botén “Examinar”, para continuar
con el proceso hacemos un clic en el botén “Subir archivo”

Después, debemos asignar un nombre a la carga de registros, ejemplo:

Comentarios | CARGA |
acerca de este

archivo:

Tipo de registro | Bibliografico -~

Codificacion de | UTF-g (Predeterminado) |
caracteres:

Por ultimo, damos clic en el botén “Importar preparados”

¢Verificar datos de ejemplar embehbidos?

® si
) No

Como procesar | Siempre agregar items
los ftems:

Importar preparados

Una vez terminado el proceso, el sistema nos mostrara el siguiente cuadro, donde nos
mostrard un resumen de los titulos y ejemplares encontrados en el archivo importado al
sistema. Para continuar se debe dar clic en “Administrar registros importados”
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Registros preparados MARC para importar
Resultados de preparacion MARC:

» Procesando registros bibliograficos

# 737 reqgistros en el archivo

» [ reqgistros no importados debido a error en el formato MARC

s 797 registros importados

» o se comprobaron coincidencias con los registros existentes en el catalogo
# 356 items procesados

[r Administrar registros impaortadas |

& VOIvEr

Se muestra el siguiente asistente donde solo debemos dar clic en el boto

Administrar registros MARC importados » Lote 2

Hombrede FORZ0T19.mrc
archivo:

Comentarios: CARGA1
Tipo: Registros hibliograficos
Importado: 2020-02-0315:16:10

Estado: Analizado

Reglade |[Mo busca de registros coincidentes
coincidencia

aplicada:

Accifn en caso de | Agredar registro ingresante
reqistro
coincidente
encontrado:

Accidn sino se |ﬁxgregar reqistro ingresante
encontro
coincidencia:

Procesamiento [ Siempre agregar ftems
del item:

|Ap|icar una regla de caincidencia diferente

‘Impnnar este lote en el catélngu|

Anrenar Un niewn reoisten biklingegficn en ssta boig de trabaio | Predeterminado

Cuando el proceso este al 100%, ya ha cargado el total de los registros y ya se puede

realizar el préstamo del material bibliogréfico, para que estos nuevos titulos sean visibles
en el catalogo.
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El proceso de indexacion automatica tarda entre 10 a 15 minutos.

Agregar un nueva registro bibliografico en esta hoja de trabajo: | Predeterminado ~

Awance del trabajo;

6%

8.3. Carga de caratulas libros

Para que el material bibliografico se vea mas atractivo al momento de realizar la busqueda
por parte de los usuarios, con el siguiente proceso se podran subir las caratulas de cada
titulo ingresado en Koha.

Se ubica el registro al cual se le va cargar la caratula, se da clic en editar y después en
“Cargar imagen”.

icio » Catalogo s Detalles ISBD para 2392

Mormal + Muevo = # Editar = & Guardar = iE Agreg

MARC Autor Personal;  Editar registro

Titulo : A bordo ¢ Editar iterms

ISBD o
ISBN: 547415158 Editar items en lote

Elirninar items en lote

Items MATERIAS : o
Literatura Infantil|  Adjuntar item
Movela Infantil .
resenas Lectores En Ma CoreRmcach I
i i : Editar como nuevo (duplicar
Historial de prestamos Clasifiacion Lot (duplicar]
Reemplazar registro via £33 50/5R 1
FRegistro de EXISTENCIAS :
madificaciones Libra infantil / ane f
Libra infantil / ang Eliminar todos los items )
Libro infantil / ang 1

Likrn infantil £ anla2093 F Sntiomia (1T a Ceia del Tambot -- Hik

Ubico mi archivo de la caratula, preferiblemente en formato jpg o png y se da clic en “Subir
archivo™

——
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Cargar imagen de cubierta local

= Seleccione un archivo imagen o ZIP para cargar. La he
Cargar imagenes

Se!ecciune_el Seleccionar archiva | 2392 jpg
archivo a subir:

Después aparecera el siguiente cuadro, dar un clic en “procesar imagenes”:

Tipo de archivo
archivo ZIP
®  Archivo imagen

Ingrese hiblionumber de cubierta: | 2392

Opciones

Reemplazar
cubiertas
existentes

Frocesar imagenes

Con esta opcidn, ya la imagen quedara cargada, para revisar se dara clic en ver “registro
final”

Cargar imagen de cubierta local

Resultados de carga de imagenes:

* 1 imagenes encontradas
= “er registro final
= “olvar

A bordo de la lanzadera

Por Hiller, Barbara B

+ Series

o Awentura
« Descripcidn: 56 p. il. 18 cm.
+ Vista previa MARC: Mostrar

= ISBN:
e 8424151887
» Materias:
o Literatura Infantil
o Mowela Infantil
@ Lectores En Marcha
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De la siguiente forma, el usuario lo podra visualizar en el “Catalogo en Linea”.

B Vista normal M Yista MARC Yista ISBD

A bordo de la lanzadera

por Hiller, Barbara B.

[ Libira infantil ]

Series: Aventura

Detalles fisicos: 56 p.il. 18 cm.

ISEM:E424151887.

Materia(s): Literatura Infantil © | Movela Infantil © | Lectores En Marcha ©
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