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1 REFERENCIAS

1.1 PS-BYD-03 Procedimiento para la circulacién de materiales.

2 RESPONSABLES

2.1 Bibliotecdlogos del Departamento de Biblioteca y Documentacién (DBD).

3 TERMINOLOGIA

3.1 Estadistica de bibliotecas: Constituyen una herramienta util para el control
y evaluacion de la actividad bibliotecaria. Su objetivo es medir y evaluar la
calidad y eficacia por medio del control de datos.

3.2 Informes estadisticos: Proporcionan periddicamente datos cuantitativos de
los servicios bibliotecarios para evidenciar y confirmar el valor de los recursos
brindados.

3.3 Circulacion de material bibliografico y didactico: Servicio mediante el
cual se pone a disposicion de los usuarios el material bibliografico y didactico,
a través del préstamo, renovacion y devolucion.

3.4 Automatizacion de préstamo de libros: Ejecucion del proceso de
circulacién de materiales a través del Sistema Integrado KOHA.

4 DESCRIPCION DEL MANUAL

4.1 Pasos a seguir para la elaboracion de la estadistica de circulacion de
material bibliografico y didactico.

4.1.1 Ingrese a la Base de Datos Bibliografica KOHA a través del siguiente enlace

http://192.168.0.3:8080/ y registre el usuario y contrasefa asignado por la
Jefatura del DBD. Todo bibliotecdlogo utiliza el perfil de administrador del
sistema, el cual cuenta con los permisos para la elaboracion de los informes
estadisticos.

Akoha

OPEN-SOURCE INTEGRATED LIBRARY SYSTEM

Nombre de usuario:
Contrasefa:

Biblioteca

Mi biblioteca v

Usuario
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4.1.2 En la Interfaz de Inicio, seleccione el Médulo Informes.

Circulacion Usuarios Buscar = Carrito Mas -

Akoha — — —

Préstamo | Devolucisn  Buscar usuarios  Buscar en el catilogo

mcalvov | Biblioteca Alfonso Chase Brenes - Ayuda

Inicio

Noticias «= Circulacién
—
Enlaces de interés

310 UNIVERSITAR -
® Usuarios

C)\ Busqueda avanzada
Catédlogos

Listas

'

=
= Reservas para cursos
=

‘ Catalogacién

) Autoridades

Publicaciones periédicas
P

aa Adquisiciones
L L]

l e Informes
SJ

/ Herramientas

# Administraciéon de Koha

0 Acerca de Koha

4.1.3 Situado en el Médulo Informes, ubique la seccidn Asistentes de Estadisticas,
seguidamente seleccione el tipo de informe “Circulacién”.

Informes

Informes guiados

» Asistente de informes guiados
» Crear nuevo

» Utilizar guardados

» Crear a partir de SQL

Diccionario de informes
« \er diccionario

Asistentes de estadisticas

» Adgquisiciones

» Usuarios

Catalogo

Circulacién
Publicaciones periddicas
Reservas

Plugins de Informes
» Plugins de Informes

Listas principales

» Usuarios con mas préstamos
» |tems mas prestados

Inactivo

» Usuarios que no han pedido prestado
» |tems nunca prestados

Otro

items perdidos

Catalogo por tipo de item

Tiempo de préstamo promedio
Esquema de base de datos de Koha
Biblioteca de informes Koha

4.1.4 En el formulario que aparece en el sistema, complete solamente los siguientes

datos de control estadistico:
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Periodo:

o Seleccione el valor fila.

o Indique el periodo a consultar (DD/MM/AAAA). El informe estadistico se
genera con fecha del 01 al 30/31 de cada mes, inmediatamente finalizado el
mes.

Tipo:

o En la casilla desplegable, seleccione el tipo de informe requerido (prestar/
renovacion, devolucién).

o Seleccione en el valor “Agrupado por” la opcién desplegable “Mes".

Categoria de Usuario:

o Seleccione la opcion “Columna”.

Valores de Celda: ]

o Seleccione el tipo de visualizacién del informe por Cantidad de Items.

Salida:

o Seleccione el formato para exportar el informe (Ver en el havegador o Guardar
en archivo), posteriormente seleccione la opcién “Enviar”.

Estodisti : = | Selecciona | valor fila | Icgcr*iscfltare(lDDPrir\r‘:’?chAA]a
stadisticas de circulacion / d /
Selecciona el tipo de Titulo Fila Columna / Filtro \
informe requerido Pericdo . Desde A
(prestar/ renovacion, — Tipo:  Prestar v agrupado por, |Mes ¥ | Seleccionar dia: ¥ Seleccionar mes: v
devolucion) Categoria de usuario v

Tipo de item

- Bioliotzca AT - —
Selecciona en el valor —— Selecciona la opcién

n w
Mes ——— - "Columna”
Ubicacidn &n estanieria L
S - = 4 i -
Shgnatur topogratica dol itoe Desde (Inclusive) & (Inelusiva)
Usuario orden 1 v
Usuario orden 2 v
Biblioteca de origen Bilioteca Alfenso Chase Brenes v
Bibliotera depositaria Bibliotsc s Alfonso Chase Brenes ¥

Valores de la celda

Cantidad de items @ +— Selecciona el tipo de
visualizacion

Cantided de itema
nicos

Salida

Veremel =
navegador:

Guardar en Nombre: | Exponar En la aplicacidn  [CSV ¥ v
archivo:

Selecciona la opadn “Enviar”, ‘

4.1.5 Visualice los resultados recuperados por la Base de Datos KOHA en el informe
de los datos estadisticos, el cual representa el control de circulacién para todas
las categorias de usuarios que posee el sistema (estudiantes de carrera,
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estudiantes de la DECAT, funcionario administrativo, funcionario docente,
asistente de laboratorio, usuario externo).

Estadisticas de circulacion
Filtrado en

= Period From 06/01/2020

« Period To 02/06/2020

= Library = BACB

= Home library = BACB

= Holding library = BACE

= Eventissue

« Display by 2
datetime / KOHA- Asistente L Estudiante Direccion y Estudiante | Eswudiante . Funcionario- |n5§elsut‘\’;:xn Estudiante Estudiante  Estudiante Tecnologias  Estudiante 1o
borrowers.categorycode Administrador  Laboratorio Administracion de Empresas  DECAT Electronica Administrativo e Mecénica Dental |~ Secretariado de Informacion Turismo
January 3 3 0 566 12 145 35 10 32 254 188 149 76 260 1743
February 17 5 0 467 % 155 0 10 El 354 17 228 120 299 1958
March 6 1% 0 481 8 110 36 7 12 211 7 198 50 294 1501
April 0 0 0 215 3 ] 9 0 0 66 24 47 13 54 440
May 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 1
June o 0 0 o 0 4 0 0 2 0 0 0 0 0 5
TOTAL % 3 0 1729 48 424 149 2 m 885 462 622 259 907 5649

4.1.6 Segun los datos estadisticos que muestra el Informe de circulaciéon de material
bibliografico, se procede a la elaboracién del Informe final en la Hoja de calculo
de Excel. Localice el documento Excel “Estadistica de circulacién” (Nombre del
documento) creado para llevar el control estadistico mensual, ubicado en la
aplicacion OneDrive, en la carpeta compartida de la Biblioteca titulada

“Estadistica” (Nombre de la carpeta).

OneDrive J Bu
Nueveo Cargar ¥ Compartir Copiar vinculo ,;;‘_ Sincronizar
E3 Mis archivos
Nuestros archivos
A 4 o o) NecCa EStaqgistuca £

oo
[} Estadistica de circulacion 2020.x... |15 8 de mayo
B Estadistica de salas 2020.x1

4.1.7 En el documento Excel “Estadisticas de circulacién” agregue en cada una de
las casillas, por categoria de usuarios y segun el orden del mes, los datos
estadisticos obtenidos del informe recuperado en la Base de Datos KOHA.
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Archive  Inido  Insertar  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda Abrir en la aplicacién de escritorio
< Cortar - — =
b . ok | =HE= - CE B B BEE e
Copiar ) ; .
Pegar E_ T NI sDal-0-A © $-9% 9 §§ 4  Formalo Darformato como Estlosde Insertar Eiminar Formato > gorrar. !
Copiar formato condicional « . celda~ | - . .
A1 £ MEs
A B D G H I [ K L M N o P o}
ASISTENTE
. MES DAE EL ic MD SE TI U DECAT | DOCENTE | FUN-ADM LAB EXTERNO | BIBLIOTECA | ADM-KOHA| TOTAL | PRESTAMO
2 [Enero 551 33 224 176 144 72 255 12 136 30 13 10 0 3 1659
3 [Febrero 467 70 354 177 228 120 299 25 155 31 5 10 0 17 1958
4 [Marzo 481 35 211 73 194 50 294 8 107 12 16 7 0 5 1493
5 [abl 215 3 66 24 a7 13 54 3 3 0 0 0 0 0 440
6 Mayo 0
7 |lunio 0
TOTAL 1714 147 855 450 613 255 902 48 407 73 34 27 0 25 5550
ASISTENTE
, MES DAE EL ic MD SE Tl U DECAT | DOCENTE | FUN-ADM LAB EXTERNO | BIBLIOTECA | ADM-KOHA| TOTAL | DEVOLUCION
11 |Enera 254 25 143 149 80 41 197 2 100 16 3 1 1 3 1025
12 [Febrero 525 71 358 184 229 129 298 25 151 20 5 10 0 15 2020
13 [Marzo 436 35 215 73 201 57 294 11 93 11 13 7 0 6 1506
14 | Abril 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
15 |Mayo 0
16 [lunio 0
17 | TOTAL 1265 131 720 406 510 227 789 38 344 47 21 28 1 24 4551
18
ASISTENTE
, MES DAE EL ic MD SE TI U DECAT | DOCENTE | FUN-ADM LAB EXTERNO | BIBLIOTECA | ADM-KOHA| TOTAL | RENOVACION
20 |Enero 289 13 42 21 35 22 39 0 29 2 18 0 0 2 512
21 [Febrero 720 11 170 62 120 50 77 o 20 12 14 o 0 4 1270
22 |Marzo 421 5 106 31 79 26 64 0 6 0 10 0 0 0 748
23 |Abril 218 f] 66 24 48 13 54 3 f] 0 0 0 0 0 444
24 [Mayo 0
25 |Junio 0
26 TOTAL 1648 38 384 138 282 121 234 3 64 14 42 0 0 6 2974
27
22 | TOTAL | 4627 | 316 | 1959 | 994 | 1405 | 603 | 1925 | 89 | 815 | 138 | 97 | 5 | 1 [ ss [ 13075 |

4.1.8 Completado el punto anterior,

verifique que la informacidn se guarde de forma

correcta. El informe estadistico se almacena en el OneDrive de la Biblioteca,
segun indicacién del punto 4.1.6, para su posterior recuperacion y consulta.

4.1.9 La informacidon recopilada a

través del informe estadistico se utiliza para

control interno del DBD y para brindar informes a la Administracién cuando

sea requerido.

4.2 Pasos a seguir para la elaboracion de la estadistica de circulacion del
laboratorio de informatica docente y de estudiantes.

4.2.1 Ingrese a la Base de Datos Bibliografica KOHA a través del siguiente enlace
http://192.168.0.3:8080/ vy registre el usuario y contrasefa asignado por la
Jefatura del DBD. Todo bibliotecdlogo utiliza el perfil de administrador del
sistema, el cual cuenta con los permisos para la elaboraciéon de los informes

estadisticos.
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Akoha

OPEN-SOURCE INTEGRATED LIBRARY SYSTEM

Nombre de usuario:

Contrasefa

Biblioteca:

Mi biblicteca

v

Usuario

4.2.2 En la Interfaz de Inicio, seleccione el Médulo Informes.

Circulacion Usuarios Buscar = Carrito Mas -

Akoha |

Préstamo  Devo

Inicio

Noticias

Enlaces de interés

Catdlogos

4.2.3 Situado en el

ucion  Buscar usuarios  Buscar en el catdlogo

«= Circulacién
—9

® Usuarios
O\ Busqueda avanzada
ri Listas
& Reservas para cursos
=
‘ Catalogacién

) Autoridades

Mddulo Informes,

Enviar

ubique

mcalvov | Biblioteca Alfonso Chase Brenes - Ayuda

Publicaciones periédicas
P

aa Adquisiciones
L L]

l e Informes
SJ

/ Herramientas

# Administraciéon de Koha

0 Acerca de Koha

la seccion Listas principales,

seguidamente seleccione el tipo de informe “ftems mas prestados”.
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Informes
Informes guiados Listas principales
» Asistente de informes guiados + Usuarios con méas préstamos
» Crear nuevo » ltems mas prestados
» Utilizar guardados .
» Crear a partir de SQL Inactivo
Diccionario de informes « Usuarios que no han pedido prestado
« Ver diccionario = |tems nunca prestados
Asistentes de estadisticas Otro

+ Adquisiciones items perdidos

e Usuarios = Catalogo por tipo de item

+ Catalogo » Tiempo de préstamo promedio

« Circulacién * Esquema de base de datos de Koha
» Publicaciones periddicas « Biblioteca de informes Koha

» Reservas

Plugins de Informes
» Plugins de Informes

4.2.4 En el formulario que aparece en el sistema, complete solamente los siguientes
datos de control estadistico:

Periodo:

. Indique el periodo a consultar (DD/MM/AAAA). El informe estadistico se
genera con fecha del 01 al 30/31 de cada mes, inmediatamente finalizado el
mes.

Tipo de item:

o En la casilla desplegable, seleccione el tipo de item “Computadora”.

Limites:

o En la casilla desplegable selecciona limitar a "100”.

Salida:

o Seleccione el formato para exportar el informe (Ver en el nhavegador o Guardar

en archivo), posteriormente seleccione la opcién “Enviar”.
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Indica = periodo a " _Fecha Hasta:
consultar (DO/MM/ARAA) préstamo de’
Fecha de | Para: |
devolucion desde
Biblioteca: | Cualguier biblioteca v Seleccionz el tipo de item
) ) segun corresponda:
Tipo de item: | Cualguier tipo de tem ¥ )
) + Sala de Rauniones
Categoria de | Cualquier cadigo de categoria v « Computadora
usuario:
Dia:
Mes:
Ao :
Limitas
Selecciona limitar 2 "100" L o Uimitara: | 100 =
Por: | Ninguno v
Salida
Verenel ® «— | S_Elecc_'cn'_z’ el tipo de
navegador: visualizacion
Guardar en Nombre: | Exportar En la aplicacion | CSV ¥ v
archivo:

c—( Selecciona la opadn “Enviar®. ‘

4.2.5 Visualice los resultados recuperados por la Base de Datos KOHA, en el informe
de los datos estadisticos se representa el control de circulacién para las Salas

de Informatica.

Principales item mas circulados
Filtrado en:

Issue From =01/03/2020

Issue To =31/03/2020

Doc Type =COMPU

Orden/BiblioNumero de items Global
item Recuento de préstamos
1 Informatica estudiantes | 292

2 Informatica docentes 27
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4.2.6 Segun los datos estadisticos que muestra el Informe de circulacién para las
Salas de Informatica, se procede a la elaboracion del Informe final en el
procesador de texto Excel. Localice el documento Excel “Estadistica de salas”
(Nombre del documento) creado para llevar el control estadistico mensual,
ubicado en la aplicacién OneDrive, en la carpeta compartida de la Biblioteca
titulada “Estadistica” (Nombre de la carpeta).

OneDrive £ Bu

-+ Nuevo ~ T Cargar ~ & Compartir %@ Copiarvinculo £o Sincronizar
B3 Mis archivos

Muestros archivos

M b ey e Dillimtaea PRI | g IO R

Archivos > Biblioteca > Estadistica > 2020 o
D MNombre Madificade
B Estadistica de circulacion 2020.xlsx 19 de maye
= Estadistica de salas 2020.xlsx 1= 11 de mayo

4.2.7 En el documento Excel “Estadistica de salas”, agregue en cada una de las
casillas los datos estadisticos obtenidos del informe mensual recuperado en la
Base de Datos KOHA. El orden de los datos se agrupa segun el mes.
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Archivo Inicio Insertar Formulas Datos Revisar Vista Ayuda ;Queé desea hacer?
< A Corta —
AD alib * 12 - A4 = E = 35 Ajustar texto
|]_ ED Copiar
Pega of ) N I S Da v O A v == = = 3= [ Combinary centrar -
W COpIar iormato
B4 » Jfe ESTADISTICA USO DE SALAS
B c D E F H
4 ESTADISTICA USO DE SALAS |
5 BIBLIOTECA Y DOCUMENTACION
8 MES NUMERO DE USUARIOS
7 EMERO 185
5 FEBRERO 470
g MARZO 292
10 ABRIL 0 (COVID-19)
11 MAYO 0 (COVID-19)
12 JUMIO 0 (COVID-19)
13 JULIO
14 AGOSTO
15 SETIEMBRE
16 OCTUBRE
17 NOVIEMBRE
18 DICIEMBRE
19 TOTAL
NFORMATICA DOCENTES INFORMATICA ESTUDIANTES SALA DE REUNIONES ¥

4.2.8 Completado el punto anterior, verifique que la informacion se guarde de forma
correcta. El informe estadistico se almacena en el OneDrive de la Biblioteca,
segun indicacion del punto 4.2.6, para su posterior recuperacion y consulta.

4.2.9 La informacidon recopilada a través del informe estadistico se utiliza para
control interno del DBD y para brindar informes a la Administracidon cuando
sea requerido.

4.3 Pasos a seguir para la elaboracion de la estadistica de circulaciéon de
la Sala de Reuniones.

4.3.1 Ingrese a la Base de Datos Bibliografica KOHA a través del siguiente enlace
http://192.168.0.3:8080/ vy registre el usuario y contrasefia asignado por la
Jefatura del DBD. Todo bibliotecdlogo utiliza el perfil de administrador del
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sistema, el cual cuenta con los permisos para la elaboracién de los informes
estadisticos.

Akoha

OPEN-SOURCE INTEGRATED LIBRARY SYSTEM

Nombre de usuario:
Contrasefia:

Biblioteca

Mi biblioteca ~

Usuario

4.3.2 En la Interfaz de Inicio, seleccione el Médulo Informes.

Circulacion Usuarios Buscar w Carrito Mas - mcalvov | Biblioteca Alfonso Chase Brenes + Ayuda
Akoha |
Préstamo | Devolucion  Buscar usuarios  Buscar en el caldlogo
Inicio
Noticias «= Circulaciéon Publicaciones periddicas
—

Enlaces de interés

® Usuarios a@ Adquisiciones
(1]

O\ Busqueda avanzada [e Informes
4
Catalogos
. ri Listas / Herramientas
& Reservas para cursos f Administracién de Koha
=
‘ Catalogacion 0 Acerca de Koha

fa>) Autoridades

4.3.3 Situado en el Moddulo Informes, ubique la seccidon Listas principales,
seguidamente seleccione el tipo de informe “Items mas prestados”.
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Informes
Informes guiados Listas principales
» Asistente de informes guiados + Usuarios con méas préstamos
» Crear nuevo » ltems mas prestados
» Utilizar guardados .
» Crear a partir de SQL Inactivo
Diccionario de informes « Usuarios que no han pedido prestado
« Ver diccionario = |tems nunca prestados
Asistentes de estadisticas Otro

+ Adquisiciones items perdidos

e Usuarios = Catalogo por tipo de item

+ Catalogo » Tiempo de préstamo promedio

« Circulacién * Esquema de base de datos de Koha
» Publicaciones periddicas « Biblioteca de informes Koha

» Reservas

Plugins de Informes
» Plugins de Informes

4.3.4 En el formulario que aparece en el sistema, complete solamente los siguientes
datos de control estadistico:

Periodo:

. Indique el periodo a consultar (DD/MM/AAAA). El informe estadistico se
genera con fecha del 01 al 30/31 de cada mes, inmediatamente finalizado el
mes.

Tipo de item:

o En la casilla desplegable, seleccione el tipo de item “Sala de Reuniones”.

Limites:

o En la casilla desplegable selecciona limitar a "100”.

Salida:

o Seleccione el formato para exportar el informe (Ver en el navegador o Guardar

en archivo), posteriormente seleccione la opcién “Enviar”.
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Indica el operiodo a| lFeclLa© Hasta:©
consultar (DO/MM/ARAA) préstamo de’
Fecha de | Para: |

devolucion desde

Biblioteca: | Cualguier biblioteca v Seleccionz el tipo de item
segun corresponda:

Tipo de item: | Cualquier tipo de ftem ¥ )
+ Sala de Rauniones

Categoria de | Cualguier codigo de categoria v « Computadora
usuario:

Dia:
Mes:

Ao :

Limitas

Selecciona limitar 2 "100" L o Uimitara: | 100 v

Por: | Ninguno v

Salida

verenel @ «— | Selecciona el tipo de
navegador: visualizacion

Guardar en Nombre: | Exportar En la aplicacion | CSV ¥
archivo:

c—( Selecciona la opadn “Enviar®. ‘

4.3.5 Visualice los resultados recuperados por la Base de Datos KOHA, en el informe
de los datos estadisticos se representa el control de circulacién para la Sala de

Reuniones.

Principales item mas circulados

Filtrado en:
Issue From =01/03/2020
Issue To =31/03/2020

Doc Type =5R
Orden/BiblioNumero de items Global
item Recuento de préstamos
1 Sala de Reuniones | 14

4.3.6 Segun los datos estadisticos que muestra el Informe de circulacion para la Sala
de Reuniones, se procede a la elaboracion del Informe final en el procesador
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de texto Excel. Localice el documento Excel “Estadistica de salas” (Nombre
del documento) creado para llevar el control estadistico mensual, ubicado en

la aplicacién OneDrive, en la carpeta compartida de la Biblioteca titulada
“Estadistica” (Nombre de la carpeta).

OneDrive

£ Bu
-+ Nuevo ~ T Cargar ~ & Compartir %@ Copiarvinculo £o Sincronizar
B3 Mis archivos

Muestros archivos

Mormbis e S I O ctarict - o SAM A

Archivos > Biblioteca > Estadistica > 2020 #
D MNomkbre Madificado
B Estadistica de circulacién 2020.xlsx 19 de mayo
B Estadistica de salas 2020.xlsx =t 11 de maye

4.3.7 En el documento Excel “Estadistica de salas”, agregue en cada una de las
casillas los datos estadisticos obtenidos del informe mensual recuperado en la
Base de Datos KOHA. El orden de los datos se agrupa segun el mes.
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Archivo Imicio Insertar Farmulas Datos Revisar Vista Ayuda ;Qué desea hacer?
.:_-J Fo .{":n Cartar Calibr « 12 . A A" = = B= ?h--'-..-':-'- Exte
— [[copia I '
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4.3.8 Completado el punto anterior, verifique que la informacion se guarde de forma
correcta. El informe estadistico se almacena en el OneDrive de la Biblioteca,
segun indicacion del punto 4.3.6, para su posterior recuperacion y consulta.

4.3.9 La informacién recopilada a través del informe estadistico se utiliza para
control interno del DBD y para brindar informes a la Administracién cuando
sea requerido.

5 PRODUCTOS RESULTANTES DEL MANUAL

5.1 Informe estadistico de circulacion de material bibliografico y didactico.

5.2 Informe estadistico de circulacion de los laboratorios de informatica
docentes/estudiantes.

5.3 Informe estadistico de circulacion de la Sala de Reuniones.
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