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BIBLIOTECA

Introduccion

Con el fin de modernizar el servicio de biblioteca, el ISTCRE implemento la plataforma digital
KOHA para consulta y préstamo de su acervo bibliografico, tanto para usuarios del Instituto
como para usuarios externos. Los mismos que, pueden realizar préstamos y busquedas simples
y/o avanzadas del material bibliografico.

Breve descripcion de KOHA

KOHA es un sistema para el manejo de bibliotecas creado en 1999 en Nueva Zelanda y puesto
en marcha desde enero del 2000. El sistema tiene la posibilidad de alojar una serie de contenido
bibliografico, disponible a través de un catalogo, al que los usuarios pueden acceder desde su
celular, laptop o computadora.

Entre las funciones de KOHA estan: realizar blisquedas simples y avanzadas de informacion e,
incluso, solicitar un préstamo del acervo bibliografico de manera remota.

Entorno del sistema KOHA- ISTCRE
En ISTCRE disefamos el sistema KOHA de manera que puedas utilizarlo de manera sencilla, su
entorno se compone distintos accesos e informacién importante.

Encontraras:

 Pestanas que nos derivaran a sitios de interés.

¢ Buscador de libros y/o textos.

e Barrade busqueda.

e Informacion general sobre la plataforma KOHA vy glosario de términos.
e Informacion sobre proceso de préstamos.

¢ Informacidn sobre los servicios que posee la biblioteca del ISTCRE.

¢ Acceso a base de datos.

e Accesoarecursos libres.

¢ Normativade la biblioteca del ISTCRE.

e Contactos ISTCRE.
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BIBLIOTECA

Objetivo del manual

Facilitar el acceso y uso del Sistema de Gestion Bibliotecaria KOHA que posee el ISTCRE. De
modo que, la comunidad institucional conozca sus funcionalidades para mejorar la calidad
educativa e investigativa, asi como, incrementar la produccion de material académico.
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Requerimientos minimos para el ingreso a KOHA

BIBLIOTECA

e Conexion estable a internet mediante wi-fi (inaldmbrica) o ethernet (internet cableado).

¢ Poseer una computadora de escritorio, laptop o teléfono celular.
* Poseer el usuario y contrasena otorgado a través del correo institucional.

Importante: Asignacion de usuario y contrasena

Tus credenciales de acceso a KOHA (usuario y contrasena) , te seran asignados a través de tu
correo institucional. Recuerda que, podras realizar |a reserva de libros dentro de la plataforma,
dnicamente con tus credenciales

Primer Nombre Segundo Nombre Primer Apellido Segundo Apellido
[ | | |

IR Hnombrenombre.apellidoapellido
(L TIEETLE Numero de cédula identidad

BIB
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BIBLIOTECA

[PASO 1] Ingreso al sistema KOHA-ISTCRE.

Existen dos opciones para el acceso: a través de la paginaweb o a través del buscador de
Google.
Opciodn 1:

* Ingresaalapaginadel ISTCRE: https://www.cruzrojainstituto.edu.ec

» Dirigete ala pestana “Servicios académicos” y elige la opcion “Biblioteca virtual”.

e Acontinuacion, selecciona el apartado ISTCRE Koha.

-0 PASD) Chic agqui

BIBLIOTECA | KOHA 0 PASOR| Cik aqu

Opcion 2:
¢ Ingresaatravés del buscador de tu preferencia (Google, Bing. Yahoo, etc) e ingresa las
palabras “Biblioteca ISTCRE".
e Daleclicenel primer enlace.
Opcion1 Opcién 2

|
GO g1e Digita o—l}  viviorecaiscreouee

Digita O—— 7oA O

Biblioteca ISTCRE
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[PASO 2] Inicio de sesion.

Una vez en Koha ISTCRE, dirigete a la parte superior derecha y selecciona la opcion

L ]

“Ingresa a tu cuenta”.
s Sedesplegara una ventana en la que deberas colocar el usuario y contrasefia asignados.
» Finalmente, dale clic en el boton “Ingresar”

™ idiomas ~ ‘ Ingresar a su cuenta Historial de bisqueda | ®Limpiar

Clic aqui

suar

Estudiante —————0 Escribe tu usuario

essectsee ——0 Escribe tu contrasena

Clic aqui para ingresar

Importante: Asignacion de usuario y contrasena

Tus credenciales de acceso a KOHA (usuario y contrasefa) , te seran asignados a través de tu
correo institucional. Recuerda que, podras realizar la reserva de libros dentro de la plataforma,

unicamente con tus credenciales

Primer Nombre Segundo Nombre Primer Apellido Segundo Apellido

L | I I

VTR [.Hnombrenombre.apellidoapellido
oLV ELL EH Namero de cédula identidad
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[PASO 3] Busqueda de titulo o libro.

NOTA IMPORTANTE: En el sistema Koha del ISTCRE, puedes realizar dos tipos de busqueda:

lasimple y la avanzada.

)  @Reserves Wuste - W diomas = I Blerwenidada, Estudiante *

Biblioteca ISTCRE

Raperiiorio trabajos de thuleckia

l | Busqueda simple

O Busgueda avanzada

En la busqueda simple te basaras en uno de estos parametros:

e Titulo: aquiindicaras el nombre del libro que necesitas

e Autor: si conoces el nombre del autor o la casa editorial coldcalo para encontrar el libro.

e Tema: el parametro mas utilizado; buscaras seglin el area o contenido especifico de tu
interés.

¢ [SBN: es lareferencia del nimero que se encuentra sobre el cédigo de barras de cada

libro. Silo conoces, podras realizar la busqueda de este modo.

Seccion de busqueda

Clic aqui B B

Catdlaga de bibliatca

e e T L e U Ve B A Sl e S e e S S R S e )

Selecciona
una opcian

Por su lado, la busqueda avanzada, se resume en la union de los criterios de busqueda simple,

anadidos otros que responden a las necesidades del investigador.
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El tipo de bisqueda mas utilizado es el simple, por ello, te indicaremos como realizarlo:

e Unavezen la plataforma, ubica el buscador que se encuentra en la parte superior de la
ventana, debajo del banner “Biblioteca ISTCRE".

¢ Enlaopciénde “Catalogo biblioteca” se desplegaran los criterios de busqueda,
selecciona el de tu preferencia.

¢ Unavezseleccionado, coloca la palabra clave que te ayudara a encontrar el titulo o
libro.

e Finalmente, dale clic en el icono de lupa ubicado en la parte derecha de la barra del
buscador. A continuacion, se desplegara el o los titulos solicitados.

e Puedesdarle clic al titulo para observar mas informacion como: idioma, editorial,
numero de edicion, tipo de contenido, tema, cadigo de clasificacion, contenido del texto

vy nimero de ejemplares disponibles, Todo dependera de tus propésitos investigativos.

trice: ? Datares pars Apata

TVEMARC = VistaiSaD
= Navegar temiltados

Anatomia humana: Descriptiva, topografica y funcional. Cabeza y cuello H Vovecsroutaaos  Suerce
Rouviere
Por: Rouviere, H [autor]

e 7 Agregar asucario

Expaior

0 Sugerit pars comprs
Mudrit Baity Balllers 1990

Sasdion # O-casaitar

A Cunrdis registro
i b0 Vs om e g TR, et S

Q Min bsguedas
(=811 RBa0

Diivs, Eujombeti de (a cabeza. £xaueiets 9o s, Af:
22 y diwl uatien. Crganos dw ios sentidos. Dis les diverson,
e, Crives, Cars

i e 4 catiz2y o Ll S
T e e

0 U e 13 o el o, Wasim o Loty y amd C il
A CORARIoN B0 i CaheLE y i o cumlio. Aadneemia ovog: ahca

10y o1 (guetan Om 11 BLoRs D SIS LTu. W Agrega e tiauetas
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BIBLIOTECA

[PASO 4] Opciones de reservay clasificacion.

NOTA IMPORTANTE: existen diferentes opciones para reservar y/o guardar un libro, las que
mas utilizaras en KOHA son:

Hacer reserva: con esta opcion, podras apartar un libro para retirarlo en las bibliotecas del
ISTCRE que se encuentran en sede El Inca, campus Rumipamba y campus El Batan. Todo
dependerd de la disponibilidad del libro y del lugar en el que se encuentre.

Guardar en sus listas: las listas te serviran para clasificar los libros dentro del sistema, de
acuerdo con tu interés.

Reservas: en esta opcion podras guardar la informacion de libros para futuros préstamos.

Busquedasimple O— .. -

O WAgrega al carrito

Seccién de filtro 0—{

0 = Guardar en listas

\ . — g M Hacer reserva

e s
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BIBLIOTECA

Una vez que hayas encontrado el libro, tendras dos opciones:
Opcion 1

Bajo el titulo y la descripcion del libro encontraras las tres opciones: hacer reserva, guardar en
sus listas y agregar al carrito. Selecciona la de tu preferencia.

Opcion 2

Dale clic al titulo del libro observa la descripcion completa y en la parte derecha encontraras las
tres opciones: hacer reserva, guardar en sus listas y agregar al carrito. Selecciona la de tu
preferencia.

M Hacerreserva = Guardarenlistas ™ Agregar al carrito

[PASO 4.1] Opcidn “Hacer reserva”

e Unavez que hayas dado clic a hacer reserva se desplegara la ventana, a continuacion.

e Verifica lainformacidon como: titulo del libro solicitado vy lugar en el que debes retirarlo.

¢ Daleclical botén “Confirmar la reserva”.

e Sideseas visualizar el detalle de tu reserva ve a la pantalla principal de KOHA vy enla
parte derecha en el recuadro “Resumen de usuario” encontraras el botén de préstamo,
dale clicy la informacién se desplegara.

e Unavezconfirmada la reserva, puedes acercarte, en las proximas 24 horas, ala
biblioteca con tu identificacion (carné o cédula de identidad) y usuario de KOHA.

Reservando

Confirmar reservas para: Mr Estudiante (1750561597)
8 Hacer unareserva de

PHTLS - Soporte vital basico y avanzado en el trauma prehospitalario
. por McSawain. Norman E.

Lugar de retire: {0 Selecciona la sede o
campus
Ocultar opciones
Reserva no necesaria  — ®
después de.

' {0 Selecciona fecha

Confirmar reserva

Version: 0.1
BIB - ISTCRE 2023
pag. 12




BIBLIOTECA
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NOTA IMPORTANTE: Cancelacion de unareserva

» Dirigete ala pagina principal a la parte de “Resumen de usuario” y darle clic a la opcion
“Reserva”.

e Luego, se desplegara una ventana en la que deberas dirigirte a la pestana “Reservas”,
aqui tienes dos opciones: aplazar la reserva a través de la opcion “Suspender” o
cancelarla definitivamente mediante la opcion “Cancelar”.

e Sjescogiste laopcidn “Suspender”’, deberas establecer |a fecha hasta la que deseas
pausar lareserva.

» Siescogiste la opcion “Cancelar” deberas confirmar la cancelacion dando clic al botén
“Si, cancelar reserva”.

Su resumen

Ha W Esludiintes
Vi ciie an 01 amt o0 e VL fiarte

Prestaca (01
r & -
Thuie P vmies e Wl Wm0 dw rwine ol Soabminbe Tt m
BHTLS - Saposte wilal b ko y avensdoen of timsra pretusp Lales o e M40 awins R s P hopit= st n_oc;mcth

McSawan lormas L

reserva

[E— 3¢ BT Fecha sara psnder indsvudamente

[PASO 4.2] Opcién “Guardar en sus listas”

* Unavez que seleccionas esta opcion, se abrird una ventana emergente. Verifica si el
titulo del libro es correcto.

¢ Anadeloaunalista encaso de tenerlay dale clicen el botén “Guardar”.

e Creaunalistaencasode que |a necesites y dale clic en el boton “Guardar”.

Agregar a una lista:

o PHTLS - Soporte vital basico y avanzado en &l trauma prehospitalario McSawain, Morman E

Seleccionar una lista

Agregsr alalista: Libras v
m \ l“rk‘” o
3.

Agregar a una nueva lista:

Nombre de la lista {ategoriz: Privada v

r‘-"%“':'(;‘ﬁ'

Cerrar esta ventana.
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NOTA IMPORTANTE: Retirar un libro de una lista

e Dirigete ala parte superior derecha de la paginay elige la opcion “Listas”.

e Daleclicalalistaenlaque anadiste el item o libro.

¢ Selecciona la checkbox del item, dirigete a la parte inferior y dale clic en el boton
“Eliminar items seleccionados”.

NOTA IMPORTANTE: Modificar una lista
Si deseas editar el nombre de una lista, su forma de clasificacion o su categoria, deberas:

e Dirigirte ala parte superior derecha de la paginay elige la opcion “Listas”.
e Enlaparte superior encontraras la opcién “Editar lista”, dale clic y se abrira una ventana
para que realices los cambios pertinentes.

[PASO 4.3] Opcion “Carpeta”

e Unavez que seleccionas esta opcion, aparecera el nimero de items seleccionados en la
parte superior de la pagina principal, en la opcion “Carpeta”.

e Daleclicyse abrira una pestana emergente para verificar tu seleccion.

¢ Unavezdentro, puedes seleccionar en el item para eliminarlo, agregar a una lista,
enviar la informacion del libro por email o reservarlo.

Clic aqui

W e b g A cumda ierl e bitsquesri | B e

Biblioteca ISTCRE

NOTA IMPORTANTE: Retirar un item del carpeta

e Dirigete alapagina principal y ve ala opcion “carpeta”.
e Selecciona el checkbox y dale clic en eliminar.
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[PASO 5] Finalizacion de sesion.

Si has encontrado los textos deseados y deseas salir del sistema KOHA-ISTCRE, dirigete a la
esquina superior izquierda de la pagina principal y dale clic en salir; tal como se observaen la
imagen, a continuacion.

Clic aqui

e diomas -~ & Blenvenido/a,

Su cuenta
Historial de busqueda

O  Clic aqui
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CONTACTOS

Si posees dudas u observaciones acerca de KOHA, comunicate con:

Licenciado Ernesto Zavala
Biblioteca Rumipamba
biblioteca@cruzrojainstituto.edu.ec

Tecndlogo Sebastian Andrade
Encargado Biblioteca Sede El Inca
bibliotecaZ2@cruzrojainstituto.edu.ec

Ingeniera Pamela Vazquez
Encargada Biblioteca Campus El Batan
biblioteca.batan@cruzrojainstituto.edu.ec

BIBLIOTECA

WVersion: 0.1
BIB - ISTCRE 2023
pag. 16




BIBLIOTECA

Elaborado Revisado Autorizado

D
MSc. Rubén Orfega.-
Director TIC's ™

Responsable de Bibliotecas
Biblioteca Rumipamba

Fecha: Viernes, 5 de mayo de 2023
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