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INTRODUCCION

El presente documento recoge algunas aclaraciones sobre la forma de
aplicar los manuales vigentes de la Red hasta que sean actualizados y
conformes al nuevo sistema de gestidn bibliotecaria, Koha.

IMPORTANTE

La normativa de la Red y los manuales estdn en vigor, siguen disponibles en
el Portal de Bibliotecas:

>> https://reddebibliotecas.castillalamancha.es/profesionales

USUARIOS

IMPORTANTE
Koha tiene dos identificadores para los usuarios:

e Numero de tarjeta
e Numero de cuenta personal

Para acceder a los distintos servicios de la Red: cuenta personal del
catalogo, eBiblio Castilla-La Mancha, eFilm Castilla-La Mancha, el “usuario”
es el Numero de cuenta personal. Este se considera el nUmero de tarjeta
de la Red y es el que aparece impreso en la tarjeta.

Recomendamos que las respuestas a las dudas de las personas usuarias
sobre cuadl es su “usuario” sea:

“es el numero que aparece en su tarjeta con la “L” incluida”

No hay que dar mas explicaciones de ceros o sin ceros, pues estos campos
de Numero de tarjeta y Numero de cuenta personal varian entre los
usuarios ya creados y los de nueva creacion en el caso de que tengan DNI
(en los demas usuarios no se produce esta distincion):

>> Usuarios ya creados (antiguos usuarios de AbsysNET):
Campo Numero de tarjeta: LXXXXXXXXX (“L” + 9 digitos)
Campo Numero de cuenta personal: L + n2 de DNI, sin ceros a la

izquierda ni letra final (= “L” + campo N2 de lector de AbysNET)

>> Alta de usuarios (usuarios nuevos en Koha):


https://reddebibliotecas.castillalamancha.es/profesionales

Campo Numero de tarjeta: LXXXXXXXXX (“L” + 9 digitos)
Campo Numero de cuenta personal: LXXXXXXXXX (“L” + 9 digitos)

La informacién de los campos Nombre, Apellidos, Direccion la rellenamos
siempre en mayusculas y con tildes.

En el campo NIF se introduce el nimero del DNI tal como figura en el
documento original, con ceros a la izquierda y la letra final. El programa
completard automaticamente el campo Numero de tarjeta y el campo
Numero de cuenta personal con la informacién de este campo.

El campo Otros documentos identificativos es el equivalente al campo N¢
alternativo de AbsysNet y esta destinado a los numeros de documentos de
identidad del solicitante de tarjeta distintos al DNI: NIE, pasaporte, etc.

Si una persona usuaria no tiene numero de DNI, se dejara vacio el campo
NIF, se rellenara el campo Otros documentos identificativos si procede, y
el sistema asignara de forma automatica un numero correlativo, que sera
el mismo para el campo Numero de tarjeta y el campo Numero de cuenta
personal.

En Koha existe un campo Pais, que se rellena con el pais que corresponde
a la direccion de contacto y un campo Pais de origen, referido a la
nacionalidad de la persona usuaria. Ambos deben ser rellenados.

El campoTeléfono principal se completara con el nUmero de teléfono movil,
el campo Teléfono secundario se destinara al numero de teléfono fijo en
caso de que sea rellenado también en la solicitud. Si la persona que solicita
el alta anota Unicamente un numero fijo, sera este el que aparezca en el
campo Teléfono principal.

En el campo Método de contacto principal se seleccionara la opciéon que el
solicitante indique al darse de alta. La opcidon por defecto sera: Email
principal.

Campo Contrasena: longitud minima de 6 caracteres, con, al menos, una
mayuscula, una minuscula y un nimero.



En los usuarios staff (Bibliotecarios), el usuario corresponde con el usuario
gue teniais en AbysNET, en Koha aparece en Numero de cuenta personal.

La informacién de los campos Mensaje y Mensaje de circulacion de
AbsysNET se anotara en el campo Nota de circulacion de Koha.

El contenido del campo Notas de AbsysNET destinado a la identificacion de
tarjetas temporales de la Red se sustituye en Koha con la opcidn
“Transeunte (Tarjeta Temporal)” del desplegable del campo Perfil. La
vigencia de tres meses habra que establecerla manualmente en el campo
Fecha de vencimiento.

Los lectores juveniles se marcaran en el apartado Atributos e
identificadores adicionales, en el desplegable Perfil se seleccionara “Lector
juvenil (de 14 a 18 afos)”

En el campo Desea recibir informacion sobre las actividades y servicios de
la Biblioteca en el correo electronico se seleccionara la opcion “Si” del
desplegable si la persona no marca en la solicitud de tarjeta de usuario/a la
casilla “No deseo recibir informacion sobre las actividades y servicios de la
Biblioteca en mi correo personal”. Si aparece marcada se seleccionara “No”
en el desplegable.

En el campo Numero SMS se anotara el numero de teléfono movil principal.
Es necesario anadir el codigo nacional del pais, en el caso de Espafia: +34,
para que la persona usuaria reciba los mensajes.

Ejiemplo: +34654260894
Por defecto, el envio de mensajes SMS esta restringido a los avisos de
reservas activadas.

Las preferencias de mensajes a los usuarios vienen marcadas por defecto,
pero las personas usuarias lo podran modificar a su interés a través del
OPAC una vez identificados en su cuenta.

Impresidn de tarjetas

Al pulsar la opcidon Imprimir y seleccionar la opcidon Imprimir carné de
usuario, la plantilla por defecto y el disefio a aplicar estan ajustados al
modelo de hoja preimpresa de tarjetas actual, no hay que hacer ningun
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cambio, simplemente exportar el documento y abrirlo con el programa
Adobe Reader (para evitar desajustes, es preferible abrirlo con este
programa que desde el navegador).

Iicio 3 Usuasios  Detalles del usuario Nombre Apellido1 Apelido? (L989842976)

ombrs Apelido1 Apsliio? (LSB9542976)
Wombre Apeiido? ApeiidoZ (LIDSBAZITE) o Editar A+ ADISGAT USUBNG WIS a00 @ Cambiar conraseds @ Duplicar

Nombre Apellidot Apellido2 (L989842976)

7 Informacidn de contacto Uso de biblioteca # Edu

Nismero de tarjets: 969842976
s 158077
uai

Carga de imagen de usuario +igmn
Atributos e identificadores adicionales + g
Preferencias de mensajes de usuarios

Dios por adslantado SMS | Correo slectrénico Solaments resumen @ Direccién alternativa o

Contacto alternativo

>> Seleccione una plantilla a aplicar >> Carnets de lectores

>> Seleccione el disefo a aplicar >> 07 Carnet Lector

>> Seleccione un disefio para el reverso >> Disefio posterior no usado
>> Introduzca el nUmero de carné inicial >> 1

! o ——————————
Exportar carnés de usuario Close

Exportando 1 carné de usuario

Seleccione una [ Carefs de lectores v |
plantilla a aplicar:

Seleccione el I| 07 Camets de lectores v I
diserio a aplicar:

S_GEIEl:'CiOFIe un | Disefio posterior no usado v JUtilizado para impresores duplex (necesita una plantilla "1 up")
diseno para el
reverso:

Introduzca el D

nimero de camé
inicial:

Exportar Cancelar

Para las antiguas tarjetas, las opciones a seleccionar son:

>> Seleccione una plantilla a aplicar >> Carnets de lectores

>> Seleccione el disefio a aplicar >> 06 Antiguo Carnets Lector

>> Seleccione un disefio para el reverso >> Disefo posterior no usado
>> Introduzca el nUmero de carné inicial >> 1



Exportar carnés de usuario Close

Exportando 1 carné de usuario

Seleccione una || Camets de lectores v| |
plantilla a aplicar:

Seleccione el || 06 Antiguo Carnets Lector VII

disefio a aplicar:

1
Seleccione un I| Disefio posterior no usado v |JUtilizado para impreseres duplex (necesita una plantilla *1 up?)
disefio para el J
reverso:

Introduzca el

ndmerc de came
inicial:

Exportar Cancelar

Para las tarjetas de pvc impresas mediante impresora Datacard, las opciones

a seleccionar son:

>> Seleccione una plantilla a aplicar >> 97 Carnets de lectores

>> Seleccione el disefio a aplicar >> 97 Carnet Datacard

>> Seleccione un disefo para el reverso >> Diseiio posterior no usado
>> Introduzca el nUmero de carné inicial >> 1

Exportar carnés de usuario Close

Exportando 1 carné de usuario

Seleccione una || 97 Camets Datacard de lectores v |
plantilla a aplicar:

Seleccione el | (87 Cameis Datacard de le ¥] I
disefio a aplicar:

S_eleE.cione un | Disefio posterior no usado V| Utilizado para impresores duplex (necesita una plantilla "1 up”)
diseiio para el
reverso:

Introduzca el

niumero de came
inicial:

Exportar Cancelar

El modelo de impreso en DINAS con dos tarjetas deja de utilizarse.

En el programa Adobe Reader, para la impresion de tarjetas se debe
seleccionar estas opciones:

>> para tarjetas no impresas con impresoras Datacard:



Imprimir X
Impresora: Microsoft Print to PDF ~  Propiedades Avanzada Avuda @

opias: : mprimir en escala de grises (blanco y negro arrar tintatdner
Copias: [1 (] lad (bl ) [Dan tintast @

Imprimir paginas Documento: 209,9 x 296, 7mm
O Todo Actual Paginas |1 210,02 x 297,01 mm

» Mas opciones

Tamafio y administracién de paginas (i)

Tamaifio Pdster Mltiple Folleto
() Ajustar paginas grandes (") Escala personali : 100 %

[CJSeleccionar origen de papel segln tamafio de pagina PDF

Orientacidn:
O Automatica (1 vertical (") Horizontal

Formularios y comentarios

Documento y marcas ~ | Resumir comentarios = -
Pagina 1 de 1
Configuracién de pagina... Imp Cancelar
>> para tarjetas impresas con impresoras Datacard:

Imprimir *
Impresora: Microsoft Print to PDF ~  Propiedades Avanzada Avuda @
Copias: |1 = [l Imprimir en escala de grises (blancoy negro) [ Ahorrar tintataner ®

Imprimir paginas Documento: 209,9 x 296 7mm
© Todo Actual Paginas |1
» Mas opciones 297,01 x210,02 mm
Tamaiio y administracion de paginas =
v paginas (D) -
Tamafio Pdster Mltiple Folleto
(D) Ajustar
(D) Ajustar pAginas grandes (0 Escala personalizada: 100 %
[Tl Seleccionar origen de papel segln tamafio de pagina PDF
Orientacion:
(0 Automatica () Vertical
Formularios y comentarios
Documente y marcas ~  Resumir comentarios - -
Pagina 1 de 1
Configuracidn de pagina... Imp Cancelar




Hojas preimpresas para tarjetas

Recordad que, en caso necesario, podéis solicitar hojas preimpresas para
tarjetas de persona usuaria escribiendo:

>> Directamente al Servicio al Servicio del Libro, Archivos y Bibliotecas >>
reddebibliotecas@jccm.es

>> Al soporte del catalogo >> soportecatalogo@jccm.es

CIRCULACION

Calendario: cada biblioteca debe configurar su calendario para ajustarlo a
los dias de cierre del centro. En caso necesario, podéis consultar el
funcionamiento de la herramienta en el documento “Calendario” accesible
en el médulo de Herramientas de |la plataforma de formacion de Xercode
>> https://formacion.xercode.com

Los plazos de préstamos para los distintos materiales y tipos de lector son
los vigentes. Pero hay una diferencia en la forma en que los programas
AbysNET y Koha aplican los plazos de préstamo: en AbysNET los plazos son
contabilizados en dias naturales y si la fecha de préstamo coincide con un
dia en la que la biblioteca esta cerrada segun el calendario activo de la
sucursal, el plazo se alarga hasta el siguiente dia en el que el centro esté
abierto. En Koha los plazos son computados en dias de apertura de la
biblioteca, en dias hdbiles, no en dias naturales, por lo que los plazos de
devoluciones se pueden alargar algun dia mas, dependiendo de los dias de
cierre que incluya el plazo estipulado de préstamo para ese material y tipo
de lector concreto.

Préstamo in situ: esta modalidad de préstamo en Koha es la modalidad
equivalente al préstamo en sala en AbsysNET. Esta pensado para los
préstamos de material o dispositivos prestables que no van a salir de las
instalaciones del centro. El plazo de préstamo es de unas horas, la
devolucion debe realizarse en el mismo dia.


mailto:reddebibliotecas@jccm.es
mailto:soportecatalogo@jccm.es
https://formacion.xercode.com/

# Editar =+ Agregar usuario tutelado & Cambiar contrasefia 21 Duplicar &= I[mprimir -

Prestando a D. MICHAEL FASSBENDER (L000696969)

Ingrese cédigo de barras del item:

Préstamo
= Configuraciones de préstamo
Especifique la fecha de vencimiento (DD/MM/AAAA)
28/03/2025 23:50 X Recordar por la sesion:

Renovacion automatica
Préstamo in situ

Recibos de préstamo: hasta que se pueda realizar un desarrollo especifico,
los recibos de préstamo (préstamo interbibliotecario, préstamo de lotes de
clubes de lectura, etc.) han sido unificados en un solo modelo. Una vez
prestados los ejemplares a una tarjeta de usuario, en el botdn Imprimir se
selecciona la opcion Préstamos del dia. Una vez generado e impreso el
modelo, se deberd marcar manualmente el tipo de recibo que corresponda
y rellenar los datos indicados.

Reservas: en Koha, existen tres opciones para tramitar una reserva:

el botén “Confirmar reserva” (se confirma la reserva y pasa al menu
“Reservas esperando a ser recogidas”), el botén “Imprimir recibo y
confirmar” y el botén “Ignorar”’ (no estamos seguros de confirmar todavia).

Y aparecen cuatro menus o informes donde se registran:

-Las reservas a retirar: muestra los ejemplares reservados y devueltos,
pero con la reserva sin confirmar. Es decir, que su estado es "Pendiente".
Son aquellas reservas que, en el momento de la devolucién del ejemplar, se
selecciond la opcién "Ignorar".

-Reservas esperando a ser recogidas: se muestran todas las reservas
gue estan confirmadas a la espera de que el usuario pase a recogerlas.

-Fila de reservas: muestra todas las reservas que no estén en estado "En
espera" o "En transferencia", y que estén disponibles en ese momento para
el préstamo (reservas ignoradas), se actualiza mediante una tarea
programada que se ejecuta cada hora (no se actualiza simultdneamente).




-Ratio de reservas: Esta estadistica ayuda a tomar decisiones sobre la
adquisiciéon de ejemplares segun la demanda.

En Koha, no hay un limite de reservas que se pueden hacer para un mismo
ejemplar por parte de distintas personas. Dado que el nimero de reservas
es ilimitado, el sistema permite identificar los ejemplares que superan un
limite de reservas predefinido (por defecto, 3 reservas, aunque este valor
se puede modificar). Esto facilita la toma de decisiones sobre la compra de
mas ejemplares para satisfacer la demanda.

Envio de SMS al activarse una reserva: el envio de mensajes es casi
inmediato, al generarse van a la cola de mensajes y se procesan cada 5
minutos. Si se quiere posponer el envio es necesario no completar el
proceso y confirmar la reserva en el momento en el que se haya decidido
hacer efectivo el envio.

Carta de reclamacion de préstamo sobrepasadas para envio postal: en
Koha por el momento no existe este tipo de recibo.

CATALOGO

Etiquetas y tejuelos: se esta trabajando en la creacién de todos los modelos
de etiquetas y tejuelos actualmente existentes en la Red. Si no es posible
localizar un modelo especifico en uso entre los ya disponibles, podéis
escribir a >> soportecatalogo@jccm.es para que sea creado.

CATALOGACION:

Koha, de momento, no asigna la puntuacién por defecto, hay que
completarla al introducir la informacion:

En campos como el T245, T260, T300 la puntuacidon va delante del
cadigo de subcampo, por lo que en Koha habra que introducirla al
final del subcampo que le precede.

Ejemplos:

245 7|1 |[3 |-mENCION DE TiTULO =
Titulo |l Cister en Toledo /

Mencion de responsabilidad, et | Venrura Leblic Garcia

P Nombre de la parteiseccion de una
obra

Numero de la parteiseccion de una
obra

h Medio fisico

b Parte restante del titulo

10

Requerido


mailto:soportecatalogo@jccm.es

260 - PUBLICACION, DISTRIBUCION, ETC (FIE DE IMPRENTA) = o

Lugar de publicacién, distibucion, [ [Toledo] o
etc

b Nombre del editor, distribuidor, etc. | Asociacién Toledo Tierra y Pueblos, o

Fecha de publ ribucion, [[2001] o

En MARC21 algunos campos (T245, T250, T260, T300, T5XX) terminan
con punto, si bien hay excepciones como que figure otro signo de
puntuacidon. Koha, de momento, no incluye por defecto esta
puntuacion, que debera ser incluida manualmente.

El campo n2 de titulo de AbysNET ha sido migrado al campo T010 de de
Koha. Es posible recuperar un registro a partir de ese numero en la
busqueda en el catalogo.

El campo NULL de AbsysNET corresponde al campo T882 de Koha.

La hoja de trabajo predeterminada incluye todos los campos MARC vy en la
migracion algunos registros, para evitar la pérdida de informacién, se van a
trasladar a este formato. No obstante, de manera general en las nuevas
altas de registros se seleccionara la hoja adecuada al tipo de material que
se catalogue.

Seleccion de encabezamientos: es aconsejable buscar autoridades primero
en el registro completo vy, si los resultados son muchos, ir acotandolos,
volviendo a lanzar la busqueda en el resto de las opciones para restringir
los resultados mostrados.

En el caso de que aparezcan materias idénticas duplicadas, se debe elegir
la materia que mas veces ha sido usada en los registros del catdlogo
(columna Usado).

Seleccionaremos los encabezamientos no segregados (encabezamientos de
historia de los paises, casos de encabezamiento + subencabezamiento)
cuando podamos contrastar que son registros creados o capturados de Ia
BNE.

Asignacion de subencabezamientos (subdivisiones): al realizar la busqueda
de subencabezamientos pude salir un listado amplio de subdivisiones
duplicadas. Se seleccionara el subencabezamiento que no tiene guiones,
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puntos, marcas ni errores ortograficos. Tras la migracion, se trabajard en la
depuracién de estos listados.

Ejemplares

Campo Numero de registro: el programa asigna automaticamente el
numero correlativo que le corresponde al ejemplar, cada biblioteca tiene su
propio contador. Es posible visualizar este campo al editar un item.

Campo Procedencia: este campo debe ser rellenado manualmente. En
Koha, a diferencia de AbsysNET, este campo no se autocompleta con la
forma seleccionada al hacer un pedido.

Campo Situacion de ejemplar: en Koha, la situacién del ejemplar por
defecto es siempre en circulacion. Si queremos modificar el estado,
podemos seleccionar en el campo “0 — Retirado” entre los estados
existentes en el desplegable (desactivado, en cuarentena, en inventario, en
revision, expurgado, no devuelto y en pre-circulacién), o bien, seleccionar
en el campo “1 - Perdido” el estado Perdido.

Nota privada: en este campo se incluira la informaciéon que en los
ejemplares de AbysNET se rellenaba en el campo Texto.

Nota publica: usaremos este campo para incluir la informacién que en los
ejemplares de AbsysNET estaba destinada a ser incluida en el campo
Mensaje de circulacion.

AUTORIDADES

En estos momentos no es posible la descarga de registros de autoridad
desde la base de datos de autoridades de la BNE tras el cambio que han
realizado en su sistema de gestion bibliotecaria. La alternativa es, una vez
localizado el registro, copiar la informacidon que aparece, preferiblemente
desde la visualizacion en formato MARC.

Enlace al catdlogo de autoridades de la BNE:
https://catalogo.bne.es/discovery/authsearch?vid=34BNE INST:CATALOG
@)
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PUBLICACIONES PERIODICAS

En la seccion “Koha” del apartado “Profesionales” del portal de bibliotecas
de la Red podéis consultar documentacion informativa aclaratoria para la
puesta en marcha de este médulo y para recibir nimeros:

1. Médulo de publicaciones periddicas. Consideraciones previas
2. Modificacidn de suscripciones tras la migracion

3. Recepcion de numeros en Koha

>> https://reddebibliotecas.castillalamancha.es/profesionales

INFORMES

Los distintos informes, listados actualmente existentes en AbysNET no
estaran disponibles en su totalidad desde el primer momento en Koha. Se
iran creando paulatinamente en funcion de las necesidades y también
podran ser definidos previa peticion al soporte del catalogo >>
soportecatalogo@jccm.es

ADQUISICIONES

Cada biblioteca creara su presupuesto y planificara sus fondos segun sus
necesidades, siguiendo el Manual de adquisiciones disponible en Ia
plataforma de formacion >> https://formacion.xercode.com. Los
proveedores existentes en AbsysNET seran conservados y podran ser
seleccionados al crear un pedido.

OPAC

En Koha es posible generar una URL que enlace de manera directa con el
catalogo de una biblioteca determinada. Para ello, a la direccién general del
recurso, hay que anadir la expresion >> ?changeto=XX [=nUimero de
sucursal]

Eiemplo de URL de enlace al catalogo general de la Biblioteca de Castilla-La
Mancha:
>> https://reddebibliotecas.jccm.es/?changeto=667
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https://reddebibliotecas.jccm.es/?changeto=667

Eiemplo de URL de enlace al catdlogo infantil de la Biblioteca de Castilla-La
Mancha:
>> https://infa-reddebibliotecas.jccm.es/?changeto=667

*** Para cualquier duda o aclaracién, podéis escribir un correo electrdnico
a >> soportecatalogo@jccm.es ***
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