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1 REFERENCIAS 
 
1.1 PS-BYD-03 Procedimiento para la circulación de materiales. 

 
2 RESPONSABLES 

 
2.1 Bibliotecólogos del Departamento de Biblioteca y Documentación (DBD). 
 

3 TERMINOLOGÍA 
 

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

3.2 Informes estadísticos: Proporcionan periódicamente datos cuantitativos de 
los servicios bibliotecarios para evidenciar y confirmar el valor de los recursos 

brindados. 
3.3 Circulación de material bibliográfico y didáctico: Servicio mediante el 

cual se pone a disposición de los usuarios el material bibliográfico y didáctico, 

a través del préstamo, renovación y devolución. 
3.4 Automatización de préstamo de libros: Ejecución del proceso de 

circulación de materiales a través del Sistema Integrado KOHA. 
 
4 DESCRIPCIÓN DEL MANUAL 

 
4.1 Pasos a seguir para la elaboración de la estadística de circulación de 

material bibliográfico y didáctico. 
 
4.1.1 Ingrese a la Base de Datos Bibliográfica KOHA a través del siguiente enlace 

http://192.168.0.3:8080/ y registre el usuario y contraseña asignado por la 
Jefatura del DBD.  Todo bibliotecólogo utiliza el perfil de administrador del 

sistema, el cual cuenta con los permisos para la elaboración de los informes 
estadísticos. 

 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 

http://192.168.0.3:8080/
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4.1.2 En la Interfaz de Inicio, seleccione el Módulo Informes. 
 

 
 
4.1.3 Situado en el Módulo Informes, ubique la sección Asistentes de Estadísticas, 

seguidamente seleccione el tipo de informe “Circulación”. 
 

 
 

4.1.4 En el formulario que aparece en el sistema, complete solamente los siguientes 
datos de control estadístico: 
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Período: 
 Seleccione el valor fila. 
 Indique el período a consultar (DD/MM/AAAA).  El informe estadístico se 

genera con fecha del 01 al 30/31 de cada mes, inmediatamente finalizado el 
mes. 

Tipo: 
 En la casilla desplegable, seleccione el tipo de informe requerido (prestar/ 

renovación, devolución). 

 Seleccione en el valor “Agrupado por” la opción desplegable “Mes”. 
Categoría de Usuario: 

 Seleccione la opción “Columna”. 
Valores de Celda: 
 Seleccione el tipo de visualización del informe por Cantidad de Ítems. 

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

en archivo), posteriormente seleccione la opción “Enviar”. 
 

 
 
4.1.5 Visualice los resultados recuperados por la Base de Datos KOHA en el informe 

de los datos estadísticos, el cual representa el control de circulación para todas 
las categorías 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). 

 

 
 
4.1.6 Según los datos estadísticos que muestra el Informe de circulación de material 

bibliográfico, se procede a la elaboración del Informe final en la Hoja de cálculo 

de Excel.  Localice el documento Excel “Estadística de circulación” (Nombre del 
documento) creado para llevar el control estadístico mensual, ubicado en la 

aplicación OneDrive, en la carpeta compartida de la Biblioteca titulada 
“Estadística” (Nombre de la carpeta). 

 

 
 

4.1.7 En el documento Excel “Estadísticas de circulación” agregue en cada una de 
las casillas, por categoría de usuarios y según el orden del mes, los datos 

estadísticos obtenidos del informe recuperado en la Base de Datos KOHA. 
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4.1.8 Completado el punto anterior, verifique que la información se guarde de forma 

correcta.  El informe estadístico se almacena en el OneDrive de la Biblioteca, 
según indicación del punto 4.1.6, para su posterior recuperación y consulta. 

4.1.9 La información recopilada a través del informe estadístico se utiliza para 
control interno del DBD y para brindar informes a la Administración cuando 
sea requerido. 

 
4.2 Pasos a seguir para la elaboración de la estadística de circulación del 

laboratorio de informática docente y de estudiantes. 
 
4.2.1 Ingrese a la Base de Datos Bibliográfica KOHA a través del siguiente enlace 

http://192.168.0.3:8080/ y registre el usuario y contraseña asignado por la 
Jefatura del DBD.  Todo bibliotecólogo utiliza el perfil de administrador del 

sistema, el cual cuenta con los permisos para la elaboración de los informes 
estadísticos. 

 

http://192.168.0.3:8080/
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4.2.2 En la Interfaz de Inicio, seleccione el Módulo Informes. 

 

 
 
4.2.3 Situado en el Módulo Informes, ubique la sección Listas principales, 

seguidamente seleccione el tipo de informe “Ítems más prestados”. 
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4.2.4 En el formulario que aparece en el sistema, complete solamente los siguientes 

datos de control estadístico: 

 
Período: 

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

Tipo de ítem: 
 En la casilla desplegable, seleccione el tipo de ítem “Computadora”. 

Límites: 
 En la casilla desplegable selecciona limitar a “100”. 
Salida: 

 Seleccione el formato para exportar el informe (Ver en el navegador o Guardar 
en archivo), posteriormente seleccione la opción “Enviar”. 
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4.2.5 Visualice los resultados recuperados por la Base de Datos KOHA, en el informe 

de los datos estadísticos se representa el control de circulación para las Salas 

de Informática. 
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4.2.6 Según los datos estadísticos que muestra el Informe de circulación para las 
Salas de Informática, se procede a la elaboración del Informe final en el 
procesador de texto Excel.  Localice el documento Excel “Estadística de salas” 

(Nombre del documento) creado para llevar el control estadístico mensual, 
ubicado en la aplicación OneDrive, en la carpeta compartida de la Biblioteca 

titulada “Estadística” (Nombre de la carpeta). 
 

 
 
4.2.7 En el documento Excel “Estadística de salas”, agregue en cada una de las 

casillas los datos estadísticos obtenidos del informe mensual recuperado en la 
Base de Datos KOHA.  El orden de los datos se agrupa según el mes. 
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4.2.8 Completado el punto anterior, verifique que la información se guarde de forma 

correcta.  El informe estadístico se almacena en el OneDrive de la Biblioteca, 
según indicación del punto 4.2.6, para su posterior recuperación y consulta. 

4.2.9 La información recopilada a través del informe estadístico se utiliza para 
control interno del DBD y para brindar informes a la Administración cuando 
sea requerido. 

 
4.3 Pasos a seguir para la elaboración de la estadística de circulación de 

la Sala de Reuniones. 
 
4.3.1 Ingrese a la Base de Datos Bibliográfica KOHA a través del siguiente enlace 

http://192.168.0.3:8080/ y registre el usuario y contraseña asignado por la 
Jefatura del DBD.  Todo bibliotecólogo utiliza el perfil de administrador del 

http://192.168.0.3:8080/
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sistema, el cual cuenta con los permisos para la elaboración de los informes 
estadísticos. 

 

 
 

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

 
 

4.3.3 Situado en el Módulo Informes, ubique la sección Listas principales, 
seguidamente seleccione el tipo de informe “Ítems más prestados”. 
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4.3.4 En el formulario que aparece en el sistema, complete solamente los siguientes 

datos de control estadístico: 

 
Período: 

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

Tipo de ítem: 
 En la casilla desplegable, seleccione el tipo de ítem “Sala de Reuniones”. 

Límites: 
 En la casilla desplegable selecciona limitar a “100”. 
Salida: 

 Seleccione el formato para exportar el informe (Ver en el navegador o Guardar 
en archivo), posteriormente seleccione la opción “Enviar”. 
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4.3.5 Visualice los resultados recuperados por la Base de Datos KOHA, en el informe 

de los datos estadísticos se representa el control de circulación para la Sala de 

Reuniones. 
 

 
 
4.3.6 Según los datos estadísticos que muestra el Informe de circulación para la Sala 

de Reuniones, se procede a la elaboración del Informe final en el procesador 
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de texto Excel.  Localice el documento Excel “Estadística de salas” (Nombre 
del documento) creado para llevar el control estadístico mensual, ubicado en 
la aplicación OneDrive, en la carpeta compartida de la Biblioteca titulada 

“Estadística” (Nombre de la carpeta). 
 

 
 
4.3.7 En el documento Excel “Estadística de salas”, agregue en cada una de las 

casillas los datos estadísticos obtenidos del informe mensual recuperado en la 
Base de Datos KOHA.  El orden de los datos se agrupa según el mes. 
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4.3.8 Completado el punto anterior, verifique que la información se guarde de forma 

correcta.  El informe estadístico se almacena en el OneDrive de la Biblioteca, 

según indicación del punto 4.3.6, para su posterior recuperación y consulta. 
4.3.9 La información recopilada a través del informe estadístico se utiliza para 

control interno del DBD y para brindar informes a la Administración cuando 
sea requerido. 

 

5 PRODUCTOS RESULTANTES DEL MANUAL 
5.1 Informe estadístico de circulación de material bibliográfico y didáctico. 

5.2 Informe estadístico de circulación de los laboratorios de informática 
docentes/estudiantes. 

5.3 Informe estadístico de circulación de la Sala de Reuniones. 
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6 CONTROL DE CAMBIOS 
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