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Este manual proporciona una descripcion detallada de las funciones disponibles en el sistema
KOHA. Se ha elaborado tomando como referencia la documentacion oficial de The Koha Community.

Si deseas obtener informacion adicional o consultar temas no abordados en esta guia, te recomendamos
visitar https://koha-community.org/manual/18.05/es/html/index.html

Introduccion

Link de Acceso

Para ingresar al sistema, utiliza la siguiente URL: http://example.com

Tecnologias del Sistema

= Sistema Operativo:

- Ubuntu 20.04

Base de Datos:

- MariaDB

Motor de Busqueda:

— Zebra
— ElasticSearch

Lenguaje de Programacion:

— Perl
Interfaz de Usuario

4.1 Inicio de Sesion

« Descripcién: La interfaz de inicio de sesion permite a los usuarios acceder al sistema
KOHA.

 Funcionalidades:

— Ingresar credenciales de usuario (nombre de usuario y contrasefia).
— Recuperar contrasefia en caso de olvido.

4.2 Panel de Control

« Descripcién: El panel de control proporciona una vision general de las actividades y
opciones disponibles para el usuario.

 Funcionalidades:

— Acceder a las funciones principales de KOHA.
- Ver estadisticas y resimenes relevantes.
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Catalogo

» Descripcidn: El catélogo es la seccion donde se gestionan los recursos bibliograficos.
« Funcionalidades:

- Buscar y filtrar elementos en el catélogo.
— Ver detalles de un item especifico.
— Realizar préstamos y devoluciones.

4.4 Gestion de Usuarios

* Descripcion: La seccion de gestion de usuarios permite administrar los perfiles de los
usuarios.

 Funcionalidades:

— Crear, editar y eliminar perfiles de usuarios.
— Asignar roles y permisos.

4.5 Informes y Estadisticas

» Descripcion: La seccion de informes proporciona andlisis detallados y estadisticas del
sistema.

 Funcionalidades:

- Generar informes personalizados.
— Visualizar estadisticas de uso.

4.6 Configuracion del Sistema

e Descripcion: La configuracién del sistema permite personalizar y ajustar la aplicacién
segun las necesidades de la institucién.

 Funcionalidades:

— Configurar pardmetros del sistema.
- Gestionar preferencias y configuraciones especificas.

Funcionalidades de KOHA

5.1 Circulacion

« Préstamo: El préstamo en KOHA se refiere a la funcionalidad que permite a los usuarios
de una biblioteca tomar en préstamo materiales bibliograficos, como libros o medios
audiovisuales, por un periodo de tiempo determinado. Este proceso es fundamental en
la gestion de una biblioteca, ya que permite a los usuarios acceder a los recursos de la
coleccién de manera temporal.

A continuacién, veremos el proceso para realizar el préstamo de un item:

Paso 1: Acceder al Modulo de Préstamos

1. Navega hasta la seccion de "Préstamos™ o "Circulacion” en el men0 principal del
sistema.
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«demo Bibliothek von Babel ~

Check out Enter p i ai > & Checkout & Checkin t1Renew BB Searchpatrons Q Search catalog

~ Help
News 2 Circulation @ Cataloging
Koha-Demoinstallation
Diese Koha-Demoinstallation wird von der Admin Kuhn GmbH zur P =] ;
Verfugung gestelt B Patrons |8 serials
Fur Einzelheiten siehe hitp://adminkuhin.ch/wiki/Koha-
Demoinstallation
. 9\ Advanced search ﬁ' Acquisitions
Edit Detete | New
Q item search @& Reports
B Lists H Tools
@ Authorities ¢§ Koha administration
’Ahoul Koha

Koha 23.11.00

Panel de Administracion

English  Deutsch «

Figure 1: Captura de pantalla de la seccién de "Préstamos" en KOHA.

Paso 2: Buscar el item

2. Utiliza la funcién de busqueda para localizar el item que el usuario desea tomar en
préstamo. Puedes buscar por titulo, autor o nimero de identificacion del item.

— Circulacién
Usuarios

9} Busqueda avanzada
Q Busqueda de ftem
Listas

00 Autoridades

Figure 2: Captura de pantalla de la seccién de "Préstamos" en KOHA.

Paso 3: Registrar el Préstamo

3. Selecciona el item especifico y registra el préstamo. Asegurate de asociar el item con
la cuenta del usuario que esta realizando el préstamo. Ingresa la fecha de préstamo
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Yy, Si es necesario, ajusta la fecha de vencimiento.

# Editar + Agregar

usuario tutelado

LEIDY JISSENA ACERO (1755937461)

7

L
(MUJER)

CAYAMBE. PICHINCHA ECUADOR

981283168
aceroJe Cy‘i ntsupéerior.edu.ec
Nacido: 02/23/2004 (12 afios)

Ninguna direccion guardada.

Préstamos

& Imprmir »

Prestando a LEIDY JISSENA ACERO (1755937461)

ID£5~ OFI- 0007

] ‘ Préstamo

» Nuimero de préstamos por tipo de item

Categona: ESTUDIANTE (INT_ST)
Biblioteca de origen: INT Biblioteca

Ndmero de usuario: 410

Actualizado en 02/20/2024 21:38

Fecha de

e Titulo
vencimiento

Prestamos del hoy

Préstamos (1) Reservas (0) Declaraciones de devolucién (0 0) Restricciones (0)

Tipo de item a
nivel
bibliografico

TIPO e Coleccion Ubicacién
item

Figure 3: Captura de pantalla de la seccién de "Préstamos™ en KOHA.

Paso 4: Confirmar y Generar Recibo

4. Revisa la informacién del préstamo y confirma la transaccién. Si el sistema permite
la generacion de recibos, imprime o envia el recibo al usuario para su referencia.

LEIDY JISSENA ACERO (1755937461)

(MUSER)

_ST)

Biblicteca de origen: INT Biblioteca
Nimero de usuaric: 410
Actuslizado en 02/20/2024 21:38

Préstamo

Detalle

Contabilidad

Listas de circulacion

Historial e circulacion

Historial de reservas

Registro de modificaciones

Avisos

Estadisticas

Sugerencias de compra

Q Buscar para reservar

Biblioteca
de origen

sedtar #age telado @ e Qs
Préstamos

Prestando a LEIDY JISSENA ACERO (1755937461)

Mensajes
Pre
i + Agregar un nuevo mensaje
e v [ "
£ col
Tipo de item a —— "
Fachade Titulo nive Tipode , | Colgecién ¢ | Ubicacién ¢ Diblioteca | Prestado , | Prestado , | gy s COPI 00 Muita o | Precio
vencimiento - tom de origen o de nimero
ibliografico
Prestamos del hoy
3 EXCEL PARA CONTADORES sibho
Renovacién de vencimiento:
Totales: 000 000 000 |7 x
Perdonar multas enls devoluciér: [

Mostrar préstamos inmed l

v e @

D de Reclamo {Resueito? Titulo Notas Creadoel Creado el Actualizado en Actuaiizado en Resolucion

Figure 4: Captura de pantalla de los items prestados en KOHA.

« Devolucion: El proceso de devolucion se refiere a las actividades relacionadas con la
recepcién de un item prestado por un usuario y la actualizacién de la informacion en el

sistema para

reflejar que el item ha sido devuelto.

Paso 1: Seleccionar la Transaccion de Devolucion

1. Navegar a la Seccién de Circulacion.

2. Seleccionar el item a Devolver: Escanea o ingresa el codigo de barras del item.
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Circulacion
Circulacién Reservas Transferencias

& Préstamo i Fila de reservas = Transferencia

& Devolucién © Reservas a retirar (# Transferencias a enviar
13 Renovar

Reservas esperando ser # Transferencias a recibir
recogidas
# Seleccionar biblioteca Retrasos
12 Proporcién de reservas

© Retrasos
+ Catalogacién répida

O Retrasos con multas
Circulacion fuera de linea

Figure 5: Captura de pantalla del modulo Circulacion.

Paso 2: Confirmar y Actualizar el Estado

1. Confirmar la Devolucion: Revisar la informacion del item y confirmar la devolucién.

2. Actualizar el Estado en el Sistema: El sistema actualiza automaticamente el estado
del item.

# ) Circulocién > Dey

> X Préstamo €3 Renovar  Q Buscar en el catlogo

(e R ..
irculacién Devolucién

LDES of1- 0001 ] ’ Devolucion |

Préstamo

I Devolucién

Renovar

Seleccionar biblioteca

Catalogacién répida
Reservas

Fila de reservas

Reservas a retirar

Reservas esperando ser recogidas

Proporcion de reservas
Transferencias
Transferencia
Transferencias & enviar
Transferencias a recibir
Retrasos

Retrasos

Retrasos con multas

Figure 6: Captura de pantalla del boton Holds/Prestamos para ver los items.

Paso 3: Generar Recibo y Finalizar

1. Generar Recibo (Opcional): El sistema puede generar un recibo con detalles de la
devolucion.
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2. Finalizar la Transaccidén: Completa la transaccién de devolucion y proporciona cualquier
informacion adicional necesaria al usuario.

 Renovar: La funcion de renovar en Koha permite a los usuarios extender el periodo de
préstamo de un item antes de que venza. Esto brinda flexibilidad a los usuarios para

retener los materiales durante un periodo de tiempo adicional, siempre y cuando no haya
reservas o multas pendientes para ese item.

Paso 1: Iniciar Sesion en el Sistema

1. Inicia Sesion en Koha: Accede a la interfaz de usuario de Koha con tus credenciales
de usuario.

Paso 2: Navegar a la Seccion de Renovacion

1. Navega a la Seccion de Préstamos/Renovaciones: Busca la seccion especifica

dedicada a los préstamos o renovaciones. Esto puede llamarse "Mis Préstamos" o
algo similar.

#) 2prstamo & Devolcion @ Renovar Q Buscar en el catdlogo

Circulacion

Circulacién Reservas Transferencias

& Préstamo 6 Fila de reservas = Transferencia

& Devolucién © Reservas a retirar (@ Transferencias a enviar

S ——

recogidas
# Seleccionar biblioteca Retrasos
|2 Proporcién de reservas

O Retrasos
+ Catalogacién répida

© Retrasos con multas

Circulacion fuera de linea

Figure 7: Captura de pantalla del boton Holds/Prestamos para ver los items.

Paso 3: Confirmar y Verificar

1. Ingrese el codigo de barras del item y a continuacién de clic en Enviar:
Haz clic en el boton de enviar para confirmar tu solicitud de renovacion. El sistema
verificard si el item es elegible para renovacion segun las reglas de la biblioteca.

2. Verifica la Confirmacion: Después de renovar, verifica que la fecha de vencimiento

se haya actualizado en la interfaz. El sistema mostrara la nueva fecha de vencimiento
para el item renovado.
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Seleccionar biblioteca
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Reservas
Fila de reservas
Reservas a retirar
Reservas esperando ser recogidas

Proporcion de reservas

Transferencias
Transferencia

Transferencias 2 enviar

Figure 8: Captura de pantalla del panel de Renovacion.

5.2 Reservas

« Cola de Reservas o Holds Queue: La "cola de reservas" en el contexto de un sistema
de gestion de bibliotecas, como Koha, se refiere a la lista de solicitudes de usuarios para un
item especifico que esta actualmente prestado o no disponible. Cuando un usuario solicita
reservar un libro que ya esta prestado a otro usuario, su solicitud entra en la "cola de
reservas" hasta que el item esté disponible nuevamente.

1. Libro Prestado: Supongamos que un usuario tiene prestado un libro que otro
usuario desea tomar prestado.

2. Solicitud de Reserva: El usuario interesado en el libro solicita reservarlo mientras
esta prestado. Esta solicitud entra en la "cola de reservas".

3. Cuando el Libro Esta Disponible: Cuando el libro prestado es devuelto y vuelve
a estar disponible en la biblioteca, el sistema notifica al préximo usuario en la cola
de reservas que el libro esta listo para ser recogido.

4. Notificacion al Usuario en la Cola: El usuario que esté en la parte superior de la
cola de reservas recibe una notificacion, ya sea por correo electronico, mensaje en la
interfaz del usuario o de alguna otra manera, informandole que el libro esta disponible
y esperando para ser recogido.

5. Oportunidad de Recoger el Libro: El usuario notificado tiene la oportunidad de
recoger el libro dentro de un periodo de tiempo especificado. Si no lo hace en ese
tiempo, el siguiente usuario en la cola de reservas serd notificado.

- Preparar Reserva: La'reserva a preparar" se refiere a un estado en el cual un item que
ha sido reservado por un usuario esta listo para ser recogido en la biblioteca. Este estado
indica que el personal de la biblioteca ha identificado el item reservado y lo ha preparado
para que el usuario lo recoja.
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Categoria de

Tipo de item ~  signatura s

Cédigo de barras Usuario

SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

DES- PROGW- 0017
v SEGUNDA EDICION waiquiera disponible

VICTOR LAZZARO | DIANA Empresas 1

Fila de reservas

Figure 9: Captura de pantalla del listado de reservas en cola.

Cuando un usuario realiza una reserva de un item en Koha, el sistema gestiona el proceso
de preparacion y notifica al personal de la biblioteca cuando un item se ha reservado con
éxito. El personal de la biblioteca luego coloca el item en el estado de "reserva a preparar".
Esto significa que el item ha sido retirado de la coleccion y esta listo para ser recogido por
el usuario gque hizo la reserva.

Los pasos generales para el proceso de "reserva a preparar” en Koha son los siguientes:

1. Usuario Realiza una Reserva: Un usuario solicita la reserva de un item especifico
que esta actualmente prestado o no disponible.

2. Notificacion al Personal de la Biblioteca: El sistema Koha notifica al personal
de la biblioteca sobre la reserva exitosa.

3. Preparacién del Item: El personal de la biblioteca identifica el item reservado en
la coleccidn y lo coloca en una ubicacion designada para las reservas a preparar.

4. Cambio de Estado a "Reserva a Preparar": El item se marca como "reserva
a preparar” en el sistema Koha, indicando que esta listo para ser recogido por el
usuario.

5. Notificacion al Usuario: El usuario recibe una notificacion, ya sea por correo
electrénico o a través de la interfaz en linea, informandole que su reserva esta lista
para ser recogida.

6. Recogida por el Usuario: El usuario va a la biblioteca, muestra la notificacion o
proporciona detalles de su reserva, y recoge el item reservado.

Reserva en espera de retiro: la "reserva en espera de retiro" se refiere a un estado
en el cual un item reservado por un usuario esta listo para ser retirado de la biblioteca.
Este estado indica que el personal de la biblioteca ha identificado el item reservado, lo ha
preparado y esta esperando a que el usuario venga a recogerlo.

Los pasos generales para el proceso de "reserva en espera de retiro” en Koha son similares
a los de "reserva a preparar” y pueden incluir:

1. Usuario Realiza una Reserva: Un usuario solicita la reserva de un item especifico
gue esta actualmente prestado o no disponible.

2. Notificacion al Personal de la Biblioteca: El sistema Koha notifica al personal
de la biblioteca sobre la reserva exitosa.
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Figure 10: Captura de pantalla del listado de reservas a preparar.

3. Preparacién del Item: El personal de la biblioteca identifica el item reservado en
la coleccion y lo coloca en una ubicacion designada para las reservas en espera de
retiro.

4. Cambio de Estado a "Reserva en Espera de Retiro'": El item se marca como
"reserva en espera de retiro" en el sistema Koha, indicando que estd listo para ser
recogido por el usuario.

5. Notificacion al Usuario: El usuario recibe una notificacion, ya sea por correo
electrénico o a través de la interfaz en linea, informandole que su reserva esta en
espera de retiro.

6. Recogida por el Usuario: El usuario va a la biblioteca, muestra la notificacion o
proporciona detalles de su reserva, y retira el item reservado.

5.3 Retrasos y Gestion de Préstamos

« Visualizacion de Préstamos en Retraso:
1. Navega hasta la seccion de "Préstamos™ o "Circulacion™ en el menu principal de
Koha.

2. Busca una lista de items actualmente prestados y presta atencion a aquellos que han
superado su fecha de vencimiento.

3. Puede haber una columna o indicador especifico que muestre los items en retraso.
« Detalles de ftems en Retraso:

1. Selecciona un item en retraso para obtener detalles adicionales.

2. Lainterfaz deberia proporcionar informacion sobre la fecha de vencimiento original,
la fecha actual y cualquier multa acumulada.
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Figure 11: Captura de pantalla del menu de Circulacion/Prestamos.

Filter on: 15 Items overdue as of 08/28/2020 14:59
Date due: Downioad file of all overdues
From:
Showing 110 15 of 15 entries  Show| 20 v | entries First Previous  Nex Last Search: X Clear titer € Columns & Export
To: Non-
Due Patron Can
e~ Patron ibrary Title Barcode = | & Price public
note
Name or cardnumber: 07/22/2020 | Marie Mcknight Centerville A Legend of Goat Island . by Porter, Peter A 000031 0.00
(23529000878885) ((212)
555-1212)
Patron category: 07/22/2020 ~ Marie Mcknight Centerville A Manual of Historic Ornament , by Glazier, Richard 006317 0.00
(23529000878885) ((212)
Any A 555-1212)
Patron flags: 07/26/2020 = Sherri Tumer (23520000058017) | Centerville | A Mother's Year Book , by McSwain, Mary McKinnon 006338 0.00
1
e = ((212) 555-1212)
Student ID: 07/26/2020 | Sherr Tumer (23529000058017) | Centerville A plain and literal translation of the Arablan nights entertainments, now entituled The 005836 0.00
((212) 555-1212) Book of the Thousand Nights and a Night, Volume 4 (of 17) . by Burtan, Richard Francis,
08/03/2020 = Jordan Alford (23520000050113) Midway Cats on catnip / , by Marttila. Andrew, 000006 636.8 2595
Item type: ((212) 555-1212)
Any A 08/09/2020  Edna Acosta (23529001000463) Centerville A Collection of Kachari Folk-Tales and Rhymes , by Anderson, J. D. 006818 0.00

Item home library: ((212) 555-1212)

08/09/2020 | Edna Acosta (23529001000463) | Centervile | A Day with Robert Louis Stevenson , by Byron, May Clarissa Gillington, 005589 0.00
Ay, = ((212) 555-1212)

Item holding library:

08/09/2020 Edna Acosta (23529001000463) Centerville A Guest of Ganymede , by Giunta, John, 005417 0.00
Any v ((212) 555-1212)
Library of the patron: 08/09/2020 ta (23529001000463) Centerville A Birder's Guide to North Dakota . by Zimmer, Kevin J. 006056 0.00
1212)
Any v
08/11/2020 | Henry Acevedo Centenvile | A Christmas Hamper : 006021 0.00
(23529000035676) ((212)
Show any items currently > ) (212)
555-1212)
checked out:
08/15/2020 | Tommy Peters (23520001223636) | Centerville | The great cat conspiracy / , by Davies, Katie 000010 | [Fic] 0.00
((212) 555-1212)
Apply fiter

08/17/2020 | Virgil Gk
((212) 5

3520000591678) Centenville | Kitten Lady's big book of littie ittens / . by Shaw, Hannah Ren, 000007 636.8/07 19.95

08/18/2020 | Brent Hopkins (23529000126806) | Centervile | A Handbook of Fish Cookery : . by Yates, Lucy H 006886 0.00
((212) 555-1212)

08/18/2020 | Brent Hopkins (23529000126806) | Centerville | A History of the Peninsula war, Vol. | 1807-1809 : . by Oman, Charles, 005877 0.00
((212) 555-1212)

08/18/2020 | Brent Hopkins (23529000126806) | Centerville | A Hitch in Space , by Leiber, Fritz 005444 0.00
((212) 555-1212)

Showing 1 10 15 of 15 entries t

Figure 12: Captura de pantalla del listado de items con retrasos.

* Gestion de Multas y Notificaciones:

1. Koha generalmente permite gestionar las multas asociadas con los retrasos.

2. Busca opciones para enviar notificaciones automaticas a los usuarios con items en
retraso, recordandoles la devolucion y las multas pendientes.
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Circulation: Overdues at Nicole's Library

Shelving location selected: | All shelving locations + | OK

Date due Title Patron Location Shesicion
status
10/18/2011 | Library mashups : exploring new ways to | Acosta, Edna Nicole's Library
00:00 deliver library data / (212) 555-1212 Z674.75.W67 L52
Barcode : 316190004778987 test@gmail.com 2009
05/25/2012 | Harry Potter and the deathly hallows 7. by |Alford, Jordan Nicole's Library
23:59 Rowling, J. K. (212) 555-1212 PZ7.R79835 Hajd
Barcode : 100021 2007b
05/25/2012 | Harry Potter and the prisoner of Azkaban | Alford, Jordan Nicole's Library
23:59 I by Rowling, J. K. (212) 555-1212 PZ7.R79835 Ham
Barcode : 100027 1999
09/28/2011 | Fool Moon (The Dresden Files, Book 2). | Charles, Lisa Nicole's Library
00:00 by Butcher, Jim. (212) 555-1212

Barcode : 60479690
07/02/2012 | Harry Potter and the deathly hallows / by |Edwards, Casey Nicole's Library

23:59 Rowling, J. K. (212) 555-1818 PZ7.R79835 Hak
Barcode : 100024 2007

06/05/2012 | Harry Potter and the prisoner of Azkaban Engard, Beau Nicole's Library

23:59 by Rowling, J. K. 565.111.2345 PZ7.R79835 Ham
Barcode : 100019 beau@gmail.com 2000

Figure 13: Captura de pantalla del listado de items con retraso y multas.

5.4 Agregar Nuevos Usuarios en Koha

1. Iniciar Sesion en Koha: Accede a la interfaz de usuario de Koha utilizando tus credenciales

de administrador.

2. Navegar a la Gestion de Usuarios: Busca en el menu principal o en la barra lateral la
opcion que se refiere a la gestion de usuarios. Puede ser algo como "Gestién de Usuarios"
0 "Usuarios y Préstamos".

+— Circulacién

Usuarios

Q Busqueda avanzada
= Busqueda de item
Listas

00 Autoridades

Figure 14: Captura de pantalla del mend de Gestion de Usuarios en Koha.

3. Seleccionar "Agregar Usuario'": Dentro de la seccion de gestion de usuarios, busca
la opcion que te permita agregar un nuevo usuario. Esto podria estar etiquetado como
"Agregar Usuario” o algo similar.
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Buscar usuario Siecuicr. *+

Figure 15: Captura de pantalla de la opcion para agregar un nuevo usuario en Koha.

4. Completar Informacion del Nuevo Usuario: Rellena los campos obligatorios y opcionales
para el nuevo usuario. Esto puede incluir informacién como nombre, direccién, nimero de
teléfono, direccion de correo electrénico, entre otros.

B)  Buscauwanos Loresamo & Oeokiitn G Renovr Q Burcar ol catoge

Bouswr  x Carce

......

Femenine  Masculine | Owe # Ningumo espacificads

Figure 16: Captura de pantalla del formulario para agregar un nuevo usuario en Koha.

5. Guardar la Informacion: Después de completar la informacién del nuevo usuario, busca
un bot6n o enlace que te permita guardar la informacion. Este podria llamarse "Guardar",
"Agregar Usuario", o algo similar.

B)  Boscauwanos Lorvsamo & Oevoliitn G Renovar Q Burcar n ol catoge

Agregar usuario (ESTUDIANTE)

Femenine  Masculine | Owe # Ningumo espacificads

Direccion principal

Figure 17: Captura de pantalla del bot6n para guardar el nuevo usuario en Koha.

6. Verificar y Confirmar: Verifica que la informacion del nuevo usuario sea correcta y
confirma la creacion del usuario. El sistema deberia proporcionar un mensaje de confirmacion.
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JB) B8 wumios Lorkamo & Orvokxion G ferovar Q Biscar oo catikogo

ALEX ANDERSON ACHINA (1050115425)

!

Figure 18: Captura de pantalla de la confirmacién de la creacion del nuevo usuario en
Koha.

Asignacion de Permisos en Koha

La asignacién de permisos en Koha se refiere a la configuracion y gestion de los derechos
y privilegios que tienen los usuarios dentro del sistema. Koha, como sistema de gestion de
bibliotecas de codigo abierto, permite definir roles y asignar permisos a esos roles para controlar
el acceso y las acciones que los usuarios pueden realizar en el sistema.

6.1 Roles en Koha

1. Superusuario (Administrador): Este rol tiene privilegios completos y control total
sobre el sistema. Puede configurar y modificar cualquier aspecto de Koha, incluidos los
usuarios, la configuracién del sistema y los datos bibliotecarios.

2. Bibliotecario: Este rol es tipicamente responsable de las funciones diarias de la biblioteca,
como la gestion de préstamos, devoluciones y la atencion al usuario. Puede tener acceso a
ciertas areas de configuracion, pero no tiene control total.

3. Catalogador: Este rol se centra en la creacion y edicion de registros bibliograficos. Los
catalogadores tienen permisos especificos relacionados con el catdlogo y la gestion de la
informacidn bibliogréafica.

4. Circulacion: Este rol se enfoca en las transacciones de circulacion, como préstamos y
devoluciones. Los usuarios con este rol tienen acceso a funciones relacionadas con la
circulacion de materiales.

5. Referencista: Este rol puede estar orientado a la asistencia al usuario en la bisqueda y
recuperacion de informacion. Puede tener acceso a funciones especificas relacionadas con
la asistencia a los usuarios.

6.2 Asignacion de Permisos

La asignacion de permisos en Koha se realiza asignando roles a usuarios especificos. Al asignar
un rol a un usuario, automaticamente se otorgan los permisos asociados con ese rol. Los permisos
pueden variar segun la configuracion especifica de la biblioteca y las necesidades del personal.
Algunas de las areas de permisos clave incluyen:

* Gestion de Usuarios: Permisos para agregar, editar y eliminar registros de usuarios.

CAYAMBE - ECUADOR
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« Circulacion: Permisos para realizar préstamos, devoluciones, renovaciones y gestionar
multas.

« Catalogo: Permisos para agregar, editar y eliminar registros bibliograficos.
< Configuracion del Sistema: Permisos para acceder y modificar la configuracion general
del sistema.

6.3 Pasos para Asignar Permisos

1. Iniciar Sesion como Superusuario: Solo los superusuarios tienen el privilegio de
asignar roles y permisos.

Figure 19: Captura de pantalla del panel de login para los super usuarios.

2. Acceder a la Configuraciéon de Usuarios: Navegar a la seccion de administracion de
usuarios, donde se gestionan los roles y permisos.

ALEX ANDERSON ACHINA (1050115425)

Figure 20: Captura de pantalla del modulo usuarios

3. Asignar Roles a Usuarios: Seleccionar un usuario y asignarle uno o varios roles segun
sus responsabilidades.

CAYAMBE - ECUADOR
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> 25 3 ALEX ANDERSON ACHINA (1050115425) 3 A

+ - @ @ ¢ 8 - Q
ALEX ANDERSON ACHINA (1050115425)

Asignar permisos para ALEX ANDERSON ACHINA (1050115425)

OGudsr  x q Mostrar todo dtartodo  « Seleccionartodo % Limpiar todo  Filtrar
7 Acceso a funciones bibliotecarias 5.
O Este permis coeso 3 todas las dress, S se seiecciona

HINCHA ECUADOR Ejemplares prestados y devueltos

peror e Acceso al personal, permite ver el catilogo en la interfaz administrativa ot
1998 (26 afios)

A Administrar ajustes del sistema Koha (Panel de Administracién) (7o
Catagoria: ESTUDIANTE (INT_ T 5 :
; ") Agregar, modificar y ver informacién de usuario borone
Asignar permisos de usuario
Hace y modifica reservas para usuarios
Préstamo Editar catalogo (modificar datos bibliograficos y de existencias)
- Administrar multas y costos de los usuarios
Detalle
Administracién de adquisiciones <. 1o

Contabibidad
Administracién de sugerencias
tas de circulacion
Utilizar todas las i (para ampliar permi lares de

Historial de circulacion il autesiiuie

Historial de resenas Gestién de suscripciones a publicaciones periédicas /17 am

Registro de modificaciones Permitir acceso al médulo informes

Avisos Permitir al personal modificar permisos, nombres de usuario y contrasefias de otros miembros del personal

ticas Reservas para cursos

Complementos de Koha /.5

Sugerencias de compra
Listas

Clubes de usuarios (c/u

Crear y modificar solicitudes de préstamo interbibliotecario

sy e s

Figure 21: Captura de pantalla del panel para asignar permisos.

4. Revisar y Ajustar Permisos: Una vez que se asignan roles, es importante revisar y
ajustar los permisos especificos dentro de cada rol segun las necesidades de la biblioteca.

O D Soieii sriams 4ovteie Brer o

# > Usuorios ) ALEX ANDERSON ACHINA (1050115425) 3 A

ALEX ANDERSON ACHINA (1050115425) 44 2 & b 2 8 v Q
Asignar permisos para ALEX ANDERSON ACHINA (1050115425)

SGurder | x r  @Mostrartodo tartodo v Selec

"I Acceso a todas las funciones bibliotecarias («up¢
Este permiso otorge acceso a tods s drees. S se seleccion
Ejemplares prestados y devueltos
" Acceso al personal, permite ver el catalogo en la interfaz administrativa

Administrar ajustes del sistema Koha (Panel de Administracién)

Agregar, modificar y ver informacién de usuario

Asignar permisos de usuario (v¢
Hace y modifica reservas para usuarios.

st Editar catslogo (modificar datos bibliogréficos y de existencias)
Administrar multas y costos de los usuarios

Administracién de adquisiciones

Administracién de sugerencias

Utilizar todas las (para ampliar permi lares de

Editar autoridades

Gestion de suscripciones a publicaciones periodicas @ Mostrar detalles
Registro de modificaciones Permitir acceso al médulo informes

Avisos Permitir al personal modificar permisos, nombres de usuario y contraseas de otros miembros del personal 1o/
Estacisticas Reservas para cursos

_ Complementos de Koha (-/uc

Sugerencias de compra

Listas BM

Clubes de usuarios (/.-

Crear y modificar solicitudes de préstamo interbibliotecario

Figure 22: Captura de pantalla del boton guardar los cambios.

Buasqueda Avanzada en Koha

La busqueda avanzada en Koha es una caracteristica que permite a los usuarios realizar consultas
maés detalladas y especificas en el catalogo de la biblioteca. Proporciona opciones avanzadas de
filtrado y clasificacion para mejorar la precision de los resultados de busqueda. A continuacion,
se describen algunos aspectos clave de la busqueda avanzada:
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Caracteristicas de la Basqueda Avanzada

- Campos de Buasqueda: La blsqueda avanzada permite a los usuarios especificar los
campos en los que desean realizar la busqueda. Pueden buscar en campos especificos,
como titulo, autor, afio de publicacién, etc.

» Operadores Loégicos: Los usuarios pueden utilizar operadores l6gicos como AND, OR y
NOT para combinar o excluir términos en su busqueda. Esto mejora la precision al refinar
los resultados.

« Filtros de Buasqueda: Se proporcionan opciones de filtrado para limitar los resultados
a categorias especificas, como tipo de material, ubicacion en la biblioteca, etc.

» Ordenamiento de Resultados: Los usuarios pueden ordenar los resultados de bisqueda
segun diversos criterios, como relevancia, titulo, autor o fecha de publicacion.

- Basqueda de Rango de Fechas: La blsqueda avanzada permite a los usuarios especificar
un rango de fechas para restringir los resultados a un periodo particular.

* Guardado de Busquedas: Algunos sistemas Koha permiten a los usuarios guardar
consultas de blsqueda avanzada para su uso posterior, lo que facilita la recuperacion de
informacién especifica.

7.2 Pasos para Realizar una Bisqueda Avanzada

1. Ingresar a la Bisqueda Avanzada: Desde la interfaz principal del catalogo en linea,
buscar y acceder a la opcidén de "Bulsqueda Avanzada".

+— Circulacién

Usuarios

a Busqueda avanzada

=} Busqueda de item
Listas

°° Autoridades

Figure 23: Captura de pantalla del modulo Busqueda Avanzada.

2. Seleccionar Campos de Busqueda: Elegir los campos especificos en los que se realizara
la basqueda, como titulo, autor, ISBN, etc.
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Advanced search

QR Quoeoptons W Cloar s

KKKKKKK

Limit 1o any of the following:

LD s O E Computerd
“ﬂ’)) sk O netome P viustevwraton 0 (] zevschutin

Subtype limits
Arymence <) Ay

Figure 24: Captura de pantalla del panel de busqueda avanzada.

3. Ingresar Términos de Busqueda: Introducir los términos de busqueda utilizando
operadores l6gicos segun sea necesario para refinar la consulta.

B) ohckom & Checkin VRenew B Searchpaons

Advanced search

Q| Qucreoptons W Clowr s

sarch for
Kepwora \

Limit to any of the following:

O s O [ comesnn | 2 (1Q conas O xanem 1[5 Htbomtnaion
\d))) s OB metoez (S vt orten 01 (] zorsheten

English  Deutsch

Figure 25: Captura de pantalla del panel de busqueda avanzada con parametros de
busqueda.

4. Aplicar Filtros y Opciones: Utilizar los filtros de bisqueda proporcionados para limitar
los resultados a categorias especificas o ubicaciones.

rems

Englsh  Deutech

Figure 26: Captura de pantalla de los resultados de la busqueda.
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5. Ordenar y Revisar Resultados: Seleccionar criterios de ordenamiento y revisar los
resultados de la basqueda avanzada.

6. Guardar Buasqueda (Opcional): Si es posible, guardar la busqueda avanzada para
futuras consultas.

Crear Nuevo Registro en Koha

La funcion de "Crear Nuevo Registro” en Koha es esencial en el proceso de catalogacion de
nuevos materiales que la biblioteca adquiere. Este proceso permite a los bibliotecarios afiadir
informacién detallada sobre un nuevo item para que esté disponible para los usuarios en el
catdlogo. A continuacion, se describen los pasos para crear un nuevo registro en Koha:

8.1 Pasos para Crear un Nuevo Registro

1. Ingresar a la Interfaz de Catalogacién: Acceder a la seccion de catalogacion desde
el menu principal de Koha utilizando las credenciales de administrador o bibliotecario con
los permisos necesarios.

R i e S T A AT G A

& Circulation L’ Cataloging
Ko —_—
B8 Patrons |8 serials
R advanced search % Acquisitions
Q em search @ reports
Buss K Tools
Q@ Authorities By Koha administration

A About Koha

Figure 27: Captura de pantalla del modulo de Catalogacion.

2. Seleccionar "Crear Nuevo Registro": Dentro de la interfaz de catalogacion, buscar y
seleccionar la opcion que indica "Crear Nuevo Registro”.

Circulation  Patrons  Search

Cataloging search Q ) > Qocatalogngsearch & Checkowt & Checkin 3 ]

Cataloging
Import Batch editing Tools

& Stage records for import # Batch item modification ## Label creator
#=Manage staged records @ Batch item deletion il Barcode image g¢

Export # Batch record modification # Quick spine label !

2 Export catalog data
i Batch record deletion 2 Upload local cove

Figure 28: Captura de pantalla del modulo de Catalogacion.

3. Seleccionar el Tipo de Material: Especificar el tipo de material que se esta catalogando,
como libro, DVD, revista, etc. Esto ayudard a definir los campos disponibles para completar.
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Patrons  Search

> Q cataloging search & Checkout & Checkin t3 R}

S Newrecord ~ Q New from Z39.50/SRU ~ ~

Cataloging
Import Batch editing Tools

& Stage records for import # Batch item modification # Label creator

#=Manage staged records i Batch item deletion il Barcode image ge
s poxt # Batch record modification # Quick spine label |

X Export catalog data

1 Batch record deletion 2 Upload local cove

Figure 29: Captura de pantalla del modulo de Catalogacion.

4. Completar Detalles del Registro: Rellenar los campos obligatorios y opcionales para
proporcionar informacién detallada sobre el nuevo item. Esto puede incluir titulo, autor,
editor, nimero de ISBN, afio de publicacidn, entre otros.

Add MARC record

fasw - a o @ i

Q wch 3 Lk wnges  Gancel

Section 0

[ ——
0

[ —
o
[ ——————

006

007 - e e Lo o hinchen et - Algere formsin 5 5%

008 - e o g o finchen Bt - Algesen Argabes 5

Figure 30: Captura de pantalla de los datos a completar.

5. Adjuntar Archivos (si es necesario): Algunos sistemas Koha permiten adjuntar
archivos, como iméagenes de portadas o contenido adicional, para enriquecer el registro.

6. Guardar el Nuevo Registro: Buscar un boton o enlace que permita guardar el nuevo
registro en la base de datos del catalogo.

Add MARC record
e - | a

00 | oo | 003 | o

@

S 006 007 00B | 010 015 016 02D 022 D24 027 028 | O35 037 04O O41 04| DA7| (4B 0SO| 074 082 0BG

Saction 0
000 - s

001 7 erirummer %
o

Figure 31: Captura de pantalla de los datos a completar.

7. Revisar y Confirmar: Verificar que lainformacion ingresada sea correcta y confirmar la
creacion del nuevo registro. El sistema deberia proporcionar un mensaje de confirmacion.
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La capacidad de editar registros es esencial para mantener actualizada y precisa la informacion
en el catidlogo de la biblioteca. En Koha, los bibliotecarios y administradores pueden realizar

ediciones en los registros existentes. A continuacion, se detallan los pasos para editar un registro
en Koha:

Editar un Registro en Koha

9.1 Pasos para Editar un Registro Existente

1. Ingresar a la Interfaz de Catalogacién: Acceder a la seccion de catalogacion desde
el mend principal de Koha utilizando las credenciales de administrador o bibliotecario con
los permisos necesarios.

Chacksat 2 B) owion Aowii Gmoer Msschpson Qseachonon

& Circulation @ cataloging
B8 Patrons (8 serials

R advanced search 8 Acquisitions

Q ttem search @ Reports

B usts H Tools
@ Authorities O Koha administration

A About Koha

Engish Ot +

Figure 32: Captura de pantalla del modulo de Catalogacion.

2. Buscar el Registro a Editar: Utilizar las funciones de bisqueda en Koha para localizar
el registro especifico que se desea editar. Puede ser util utilizar filtros como titulo, autor
0 nimero de ISBN

Patrons

'D Q cataloging search & Checkout & Checkin 3 A

Cataloging

Import Batch editing Tools

& Stage records for import # Batch item modification # Label creator
#=Manage staged records 1 Batch item deletion Wi Barcode image ge
Export # Batch record modification # Quick spine label |
X Export catalog data
i Batch record deletion 2 Upload local cove

Figure 33: Captura de pantalla de busqueda del registro.

3. Seleccionar la Opcion de Edicion: Una vez localizado el registro, buscar y seleccionar
la opcion que permite la edicion del registro. Esto puede ser etiquetado como "Editar",
"Modificar" u opciones similares.
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Cataloging search Q ) Q Caslogngsearch & Checkout & Checkin t3Renew  Q Search catalog

) Cataloging > Search resul

(L «  QNewfomZ
Cataloging
Records found in the catalog @ MARC preview
@ Card preview
22690 result(s) found In catalog, 33570 resul(s) found in reservol
i35 s > ZEdtrecond
Title L AGUEIR ftoms .
) Women Novelists of Queen Victoria's Reign: A Book of Appreciations Actons ~

Pan, Loulsa, -1903 - Project Gutenberg, - 2011

Irish Plays and Playwrights

Weygand, Comelius, 1871-1957 - Project Gutenberg, - 2006

M Lucy Maud Montgomery Short Stories, 1902 10 1903
Montgomery, L. M., 1874-1942 - Project Gutenberg, - 2008

Figure 34: Captura de pantalla de la opcion Editar Registro.

4. Realizar las Ediciones Necesarias: Acceder a los campos del registro que se desean
editar y realizar las modificaciones necesarias. Esto podria incluir cambios en el titulo,
autor, afio de publicacion u otra informacion relevante.

Add MARC record
BEm - O c o Gancel

Section 0

000 - satzvervang =
[ EER———
o
003 - Keomesmamne asaicr =
o
005 - Donamaes 2 e et e Traracutn

[ EE——

007 - e o g o

008 - s e

Englsh  Detach -

Figure 35: Captura de pantalla de los campos para editar el registro.

5. Adjuntar Archivos (si es necesario): Si es posible, adjuntar archivos adicionales o
iméagenes para enriquecer el registro.

6. Guardar las Ediciones: Buscar un bot6n o enlace que permita guardar las ediciones
realizadas en el registro.

7. Revisar y Confirmar: Verificar que las ediciones realizadas son correctas y confirmar la
actualizacion del registro. El sistema deberia proporcionar un mensaje de confirmacion.

Add MARC record
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Figure 36: Captura de pantalla del boton guardar.
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En Koha, las autoridades son registros utilizados para gestionar y controlar términos normalizados,
como nombres de autores, titulos uniformes y otros términos controlados en la catalogacion.

Estos registros aseguran la consistencia y facilitan la recuperacion de informacion. A continuacion,
se describen los aspectos fundamentales de las autoridades en Koha:

Autoridades en Koha

10.1 Términos de Autoridad

Los términos de autoridad en Koha incluyen nombres de personas, entidades corporativas,
lugares y temas. Estos términos son normalizados y vinculados a registros bibliogréficos, lo
que facilita la busqueda y recuperacién de materiales relacionados.

10.2 Creacion de Términos de Autoridad

1. Acceder a la Interfaz de Autoridades: Utilizar las credenciales de administrador o
bibliotecario con los permisos adecuados para acceder a la seccion de autoridades desde el
menu principal de Koha.

Chackout 3 )+ " iRenew [ Searchpatons  Q Search catalog

& Circulation @ Cataloging

B8 Patrons |8 serials
R advanced search £8 Acquisitions
Q tem search @& Reports
B usts o Tools
@ Authorities gy Koha administration
A About Koha

Englsh  Deutsch

Figure 37: Captura de pantalla del modulo Autoridades.

2. Seleccionar la Opcién de Crear Nuevo Término: Buscar la opcion que permite la
creacion de nuevos términos de autoridad. Esto podria estar etiquetado como "Nuevo
Término", "Crear Autoridad" u opciones similares.

+ New ElUIhD!’iI'x’ - Q New from Z39.50/SRU

Authorities

Figure 38: Captura de pantalla de elegir Autoridades.

3. Completar la Informacion del Término: Rellenar los campos obligatorios y opcionales
para el nuevo término de autoridad. Esto puede incluir detalles como nombre, fechas
relevantes y notas descriptivas.
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Figure 39: Captura de pantalla de los campos a completar.

4. Guardar el Término de Autoridad: Buscar un boton o enlace que permita guardar el
nuevo término de autoridad.

5. Revisar y Confirmar: Verificar que la informacion del nuevo término de autoridad
sea correcta y confirmar su creacién. EIl sistema deberia proporcionar un mensaje de
confirmacion.

Figure 40: Captura de pantalla del boton guardar.

10.3 Ediciéon de Términos de Autoridad

1. Buscar el Término de Autoridad Existente: Utilizar las funciones de bisqueda en
Koha para localizar el término de autoridad que se desea editar.

2. Seleccionar la Opcién de Edicion: Una vez localizado el término de autoridad, buscar
y seleccionar la opcién que permite la edicién del término. Esto puede ser etiquetado como
"Editar", "Modificar" u opciones similares.

3. Realizar las Ediciones Necesarias: Acceder a los campos del término de autoridad
que se desean editar y realizar las modificaciones necesarias.

4. Guardar las Ediciones: Buscar un botén o enlace que permita guardar las ediciones
realizadas en el término de autoridad.
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5. Revisar y Confirmar: Verificar que las ediciones realizadas son correctas y confirmar

la actualizacién del término de autoridad. El sistema deberia proporcionar un mensaje de
confirmacion.

Conclusiones

En este manual técnico de usuario, hemos explorado diversos aspectos de Koha, un sistema
de gestion de bibliotecas de cddigo abierto. Desde la configuracién inicial hasta las funciones
avanzadas de catalogacion, préstamos y administracion de usuarios, hemos abordado los temas
esenciales para el uso efectivo de Koha en un entorno bibliotecario.

Algunas conclusiones y reflexiones finales:

» Flexibilidad y Personalizaciéon: Koha destaca por su flexibilidad y capacidad de
personalizacién. Los administradores y bibliotecarios pueden adaptar el sistema segln
las necesidades especificas de su biblioteca.

» Eficiencia en la Administracién: La automatizacion de procesos, como la catalogacién
y la gestion de préstamos, contribuye a una administracion eficiente de la biblioteca,
ahorrando tiempo y recursos.

« Soporte Comunitario: La comunidad de usuarios y desarrolladores de Koha proporciona
un valioso respaldo. La documentacidn en linea, los foros y las actualizaciones regulares
mejoran la experiencia del usuario.

« Actualizaciones y Mejoras Continuas: Es recomendable mantenerse informado sobre
las actualizaciones y mejoras del sistema. Koha evoluciona, y aprovechar las dltimas
caracteristicas puede mejorar la experiencia general.

Agradecemos tu dedicacion al aprender y utilizar Koha. Esperamos que este manual haya sido
atil para comprender las funcionalidades y optimizar el rendimiento de Koha en tu biblioteca.
iGracias por elegir Koha!
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