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INTRODUCCION

En el caso del Ingreso de Usuarios, se crea un registro para cada usuario de la
biblioteca.

Lo importante es que ese usuario formara parte de una base de datos nacional y para
poder acceder al préstamo en alguna biblioteca, s6lo se le deberan dar privilegios en
ella.

Ejemplo: Si un usuario se hace socio de una biblioteca publica por primera vez en la
Biblioteca La Florida - Talca y luego viaja a estudiar a Curicé, podra acercarse a
cualquier biblioteca publica de la VII Regién y presentando su cédula de identidad
solicitar privilegios de préstamo en ella.

El Jefe de la biblioteca de la Curic6 buscara por el RUN al usuario y apareceran todos
sus datos e historial de préstamo y comportamiento en la Biblioteca original de La
Florida - Talca.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

Este manual tiene como objetivo definir los procesos que se realizan para la
inscripcion con los datos personales de cada usuario y usuaria a la plataforma Aleph
guedando registrado pueden acceder a los préstamos de materiales bibliogréaficos
con una fecha de devolucion designada por el sistema.

ALCANCE
Participan en esta instancia todos los usuarios que de una u otra forma retiran libros
de la Biblioteca. Sea para lectura recreativa o lectura obligatoria como es en el caso

de los estudiantes. El servicio que nos permite este sistema se llama Sistema de
Circulacién Aleph.

NORMATIVA

Direccion de Bibliotecas Archivo y Museos.

DEFINICIONES

Este servicio esta orientado a las personas, de todas las edades Nifios, Jovenes,
Adultos y/o Adultos mayores. Se permiten préstamos de libros a domicilios por 8
dias.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Usuario persona que tiene derecho a solicitar de usar de una

cosa ajena con cierta limitacion.
Comunidad Conjunto de las personas de un pueblo, regién o nacion.
Procedimientos Accion de proceder. Continuar en la ejecucién de algunas

cosas que piden tracto sucesivo.

Sistema Conjunto de cosas que relacionadas entre si
ordenadamente contribuyen a determinado objeto.

Conexioén Enlace, atadura, trabazoén, concatenacién de una cosa
con otra.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

* A continuacion usted aprendera a ingresar sus usuarios a la base nacional de usuarios

Aleph.

* Los datos deben ingresarse tal como se indica, ya que los registros de usuarios de la
Red de Bibliotecas Publicas han sido normalizados para evitar duplicaciones de datos, lo
gue constituye un dafo irreparable a la base.

e Soélo deben llenarse los campos que se indican.

e En ningln caso debe llenar campos que no se especifican.

e Soélo ingrese la informacién que se solicita.

¢ Ingrese la informacién de acuerdo al formato que se indica, sin variaciones.

e Cualquier modificacion a las instrucciones entregadas, genera desnormalizacion.

Los pasos a seguir para crear un usuario en su biblioteca son:
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1. Ingreso al Modulo de Circulacion.

2. Seleccibn Base Administrativa de su region. (previa comprobacion de conexion al
Servidor).

3. Ingreso de Usuario Nuevo a ingresar al sistema.

4. Ingreso de RUN vy llenado del Registro de Usuario.

5. Actualizacion del Usuario.

6. Ingreso de informacién local del usuario.

7. Ingreso de los datos de direccion del USUARIO.
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1. Ingreso al modulo de CIRCULACION.

a) Dirijase a Menu “Inicio”
b) Seleccione “Todos los Programas”
c¢) Seleccione “ALEPH 500 v 18”

d) Seleccione “CIRCULACION”

" ALEPH 500

Francisca Labrin
Internet
! Mozilla Firefosx
Correo electrénico
Microsoft Outlook,
Microsoft Excel

Todos los programas »

"‘

@ Nuevo documento de Office
W Windows Catalog
& windows Update

Accesarios
PowerD¥D
Arcessorios 2

I amsn

Broadcom

Camtasia Studio S
Dell

@ Dell Quickset

[a Google Desktop
moogle Updater
Herramientas de Microsoft Office
Inicio

I Inkel PROSEL Wireless
Jusgos

Modem Helper

Mozila Firefox

IF) metwaiting

[a Picasaz

QuickTime

Refal

[ﬁ_‘ Sonic

@ Sophos

Windows Live

n Adobe Reader 5

R ann

| & Aleph

¥ ¥ ¥ ¥ vy ¥y ¥ Y wvowr v vy v v .viwy v v v v v ¥

_. Asistencia remota

& Internet Explarer

Microsoft Access

Microsoft Excel
@r Configurar acceso y programas predeterminados Microsoft FrontPage
Microsoft Cutlook
Microsoft PowerPoint
Microsoft Word

L‘%] Outlook Express

e Reproductor de Windows Media
&"‘, Windows Live Messenger

‘;i ‘Windows Messenger

@, windows Mavie Maker

=
v lightse 000

WinRAR

~1 Administracian
<] Adguisiciones
‘.ﬁ Catalogacidn
gj Circulacidn
98| FIB
48| PIEZ
&% Uninstall

Se abrird entonces el médulo DE circulacion
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B Circulacion ALEPH - Yersion 18.01 Base: SBP50 - Base administrativa (SBP50) Servidor: v18.bncatalogo.cl:6970 (18.01) Usuario: FLABRIN =&
ALEPH Wer Usuarios Ejemplares  Circulacion  Solicitudes  Reportes  *Servicios  Ayuda

= [l = & *
51 [ ] =

s @ |0y | & |
=I- Actividades del usuario
[L] Prestamos |

[C] Transacciones de dinero |
[H] Solicitudes de reserva

[F] Solicitudes de fotocopias

[1] Solicitudes de PIR

[¥] Proxiesfaval
[R]Sala de lectura

(0] Ciotas e ruta Comprobar la conexion al servidor

[7] Bitarora de Circulacicdn
[K] Reserva avanzada

[4] Solicitud de Titulo Central de ALEPH.

-I-Registros del Usuario
[G] Informacidn general del o

(O rnacen ol o Para determinar si se esta
[T]1Ds adicionales
conectado, el rombo en la parte
inferior izquierda del mddulo
 debe tener el color VERDE.

& Bandeja de entrada -... f Microsoft PowerPoint ... Pod Circulacién ALEPH - v, ..
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2. Seleccion Base Administrativa de la Region (SBP57). Previamente compruebe la
conexion al Servidor.
Paraello:
+ En la barra superior seleccione ALEPH.
» Seleccione “conectar a” y luego la base de la Regién.

culacion ALEPF ersion 18.01 Base: SBP50 - Base administrativa (SBP50) Servidor: v1B.bncatalogo.cl:6970 (18.01) Usuario: FLABRIN

5B ver Usuarios Ejemplaces Circulacidn  Solicitudes Reportes  *Servicios  Awuda

A ® SBPSO - Base administrativa @ a.
N Base administrativa de prueba
Fech. S o
senas SBPS1 - Base administrativa =
Biticora del servidor de PCs SBPSZ - Base administrativa
Recuperar disparadoiiss SBPS3 - Base administrativa

A SBPS4 - Base administrativa
Historial de Impresion |

- SBPSS - Base administrativa
Administrador de Tareas SBPSE - Base administrativa Renowvar I

Centro de Reportes SERST - Base administrativa enovar Iodosl

SBPSS - Base administrativa

Opriones s SEPSD - Base administrativa S |
Cambiar de madula N %BPS0 - Base administrativa S |
XBPE1 - Base administrativa

Wersion Check XBPSZ - Base administrativa Cambiar; Eed"al
Salir XBPS3 - Base administrativa Iotas |
. XEPS4 -

Base administrativa

TR RESErVE Avanzans

o [4] Solicitud de Titulo #BPES - Base administrativa Perdida |

£ Registros del Usuario XBPSE - Base administrativa Reeclama ge\ml.l
- [B] Informacidn general del L =

. [ a |

[D] Informacidn local del usu siticora de Circ

- [D] Informacidn de la Direcch
L [T]IDs adicionales

Tips de ardenanmients =

1. Detalles del Préstame I 2. Bitacors de la funcién "Renowvar badas" I

¢4 Inicio
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3. Ingreso Usuario Nuevo al sistema en los ejemplos que a continuacién vera se ha
seleccionado la base SBP57, base de la Region del Maule.

Para ingresar un Nuevo Usuario:
a) En la barra superior busque USUARIOS.

b) Seleccione “NUEVO USUARIO”

P& Circulacion 2

ALEPH VYo Ejemplares

Circulacion

Solicitud

= I_ MNuevo Usuario Ctrl+F7 }

(>3 l = Perfiles de Usuario
. . Reqistro remoto
= Activid_ 2

[L] Préstamos
[C] Transacciones de dinero
[H] Solicitudes de reserva
[P] Solicitudes de fotocopias
[1] Solicibudes de PIB
<] Proxies/aval
[R] Sala de lectura
[U] Listas de ruta
[Z] Bitacora de Circulacion
[K] Reserva avanzada
[&] Solicibud de Titulo

- Registros del Usuario
[G] Informacion general del L
[O] Informacion local del usu
[D] Informacion de la Direcci

Al “pinchar” en la opcidn
NUEVO USUARIO”. El sistema
arrojara una nueva pantalla.
Esta pantalla le permitira
seguir con el siguiente paso
gue es: Ingreso de RUN vy
llenado del Registro de
Usuario.

[T] IDs adicionales
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@

@
=

(2]

Galaz Pérez, Mauricio Andrés {(176547360/1176547360)

- 7]

-
4

g @ |0

- Actividades del usuario

[L] Préstarmos {0}

[C] Transacciones de diner
[H] Solicitudes de reserva ¢
[F] Solicitudes de fotocopia
[1] Solicitudes de PIB (0)
[¥] Proxies/aval (0%

[R] Sala de lectura

[U] Listas de ruta

Lista de préstamos ]

Informacion Global del Usuario

sokgabeort 1
(]

Y
L. IrFormacisn dal Ususrio (11 | 2. Informacién del Usuaria (2) ]
Fecha de creacidn: :75;033'03 Fecha de actualizacidn: | 2t,02/02 Actualizar |
(] Contrasefia del ID: |
Recargar

Cadigo de B ras:

Contraseria del C Barras: |

HARRAGATIY

[£] Bitacora de Circulacidn Mombre: |
[k] Reserva avanzada (0% . 4 |
[&] Solicitud de Titulo (0}

- Registros del Usuario Tity o lilﬂ Fecha de nacimiento: Wlﬂ
[5] Informacicn general de G neros ’—Ll Lugar de nacimiento: ,7
[O] Informacidn local del ug o )

[0] Infar macidn de la Direc Biblioteca de PIB: liEl gz =izl | [T
[T]11Ds adicionales mite Total de PIB:  [owon Tdiarna: El
. . Presupuesto: ’7

Linite Activa de PIE: ,00007
Perfil: lilﬂ
) el Ty Biblioteca lacal: lilzl
ID> princibh Biblioteca de entrega; ’75

Tipo Proxy: lggilzl

Esta es la nueva pantalla en donde se ingresara [
el RUN y la informacion del NUEVO USUARIO. |

<
b [El & @l
4. Ingreso de RUN y llenado del Registro de Usuario.
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v' El Unico dato que NO es modificable es el RUN del usuario, si este se ingresa mal
deberé crearse nuevamente al usuario con el dato correcto.
v La pantalla que se muestra es el registro de usuario consta de tres ‘hojas’ o pantallas.
v' Cada hoja solicitara el ingreso de datos.
v' Usted ingresara sélo los datos que a continuacion se especifican.
v' El ingreso de los datos debe hacerlo de acuerdo a las instrucciones para llenar
cada campo.
e Los datos que se deben llenar en la pestafia l.Informacion del Usuario (1). son los
siguientes:
e Las Fechas de creacion y actualizacién las ingresara el sistema por defecto.
v' ID_USUARIQ: Con el lector de codigos de barra lea el codigo del reverso de la Cédula

de ldentidad del Usuario. Automaticamente aparecera el RUN. Si lo hace manualmente
debe ingresar el RUN sin puntos ni guiébn y conservando el digito verificador, si
este es 0 0 K seingresa del mismo modo.

Ejemplo: 132541230 - 15236987K - 141194762

v
v
v

COD. BARRAS: Debe ingresar el RUN, tal como en el ID.

CONTRASENA DEL ID: Debe ingresar el RUN, tal como en el ID.

CONTRASENA DEL C. BARRAS Debe ingresar el RUN, tal como en el ID.
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Anexo Ficha de Registro

1, Informacion del Lisuario (1] ] 2, Informacion del Usuario
Fecha de creacion: 2410308 Fecha de actualizacian: 24/0303
IC: 176547360 | Contraseria del I0: 176547360
Codigo de Barras: 176547360 | -ontrasefia del C Barras: 176547360

En el caso de los estudiantes que tienen tarjeta estudiantil podran incorporarse dos cdodigos e
recuperacion del usuario:

RUN
Cddigo de Barras del la tarjeta.
Para ello los campos deberan llenarse de la siguiente forma:

v' ID_USUARIOQ: Con el lector de cédigos de barra lea el cédigo del reverso de la Cédula
de Identidad del Usuario.

v' COD. BARRAS: Con el lector de cédigo de barra lea codigo de barras de la Tarjeta
Estudiantil.

v' CONTRASENA DEL ID: Debe ingresar el RUN, tal como en el ID.

v CONTRASENA DEL C. BARRAS Debe ingresar el cédigo de barra lea cédigo de
barras de la Tarjeta Estudiantil.

v" NOMBRE: ingrese el nombre del Usuario con el Apellido Paterno Apellido Materno,
Nombres. Cada apellido y nombre con la inicial en mayuscula. Separando el apellido
materno del primer nombre a través de una coma.

Ej. Gonzalez Delgado, Carla Andrea
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1. Informacion del Usuario (1] ] 2, Imfarmacion del Usuario (2)
Fecha de creacion: | 25,304 Facha de actualizacion: | 26 j3/08 & chualizar
IC: | 176547260 Contrazeria del 10! | 176547260 T
Codigo de Barras: | 1TEE4TIED Contrazeria del CBarras: | 17EE4TIED
Marmbre: | (3alaz Pérez, Mauricio Andrés
Saluda: |

v' TITULO: Seleccione Sr. o Sra. de acuerdo al género del usuario.
Sr. Para Masculino — Sra. Para Femenino
v" GENERO: Seleccione Femenino o Masculino segun corresponda de acuerdo a la
Cédula de Identidad del usuario.
v' EECHA DE NACIMIENTO: el sistema le dara un calendario de apoyo pero puede
ingresarlo sobrescribiendo dia/mes/afio para salir del calendario presione escape (Esc).
Ejemplo: 23/09/1985

Los tres datos anteriores son fundamentales para obtener estadisticas claras de préstamos por
género y grupo etareo.
Si el sistema no encuentra estos datos no podra arrojar estadisticas reales.

v' IDIOMA: Seleccione idioma espafiol SPA.

v BIBLIOTECA LOCAL: Al pinchar el Seleccione su biblioteca. Esto se realiza SOLO al
ingresar un usuario nuevo. Este campo NUNCA debe ser modificado en el caso que el
usuario haya sido inscrito en otra biblioteca.

v" Recuerde: los usuarios son universales y no son exclusivos de ninguna biblioteca.
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Recuerde solo ingresar los datos que se indican, los demas campos deben quedar en

~ blanco.
e ; =
Titulo: 'Sr.=m¥echa de nacimiento: m IE
Género: m mento: i
J

Biblioteca PIB: | [P] _Limite Solic. de . _[0000

Limite total de PIB: l 0000 Idioma: I SPa m]

Limite de solic. activas l 0000 Presupuesto: I

Perfil: l m

ID del Proxy: | Bbiotecalocal [ 7256 bl

& o l Biblioteca de entreg:

0 e Doyl l » B [ Consentimiento para exportar informacién
Archivo adjunto: I |EI [V Enviar todas las cartas al usuario
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1. Informacién General del Usuario I 2. Sanciones y Notas globales I

Fecha de actualizacién: I 25/08/09 ‘

Contrasefia: ] 176547360 _‘

Contrasefia del Céd. B, | 176547360

| Galaz Pérez, Mauricio Andrés E

Fgfha de creacion: I 25403 /08

D Usuario: I 176547360
Cédigo de barras: | 176547360
Nombre:

aludo: I

itulo: | Sr.

énero: W

EI Fecha de nacimiento: J 24/07 /1989 E

Lugar de nacimiento: I

Biblioteca PIB: I

IEI Limite Solic. de Tit.: I 0000

Limite total de PIB: | 0000

Lirite de solic, activas | 0000

ID del Proxy: I

Idiomat | spa E
Presupuesto: |

Perfil: | »
Biblioteca local: ] 7256

Eibi I A

Tipo de Proxy: | 00

ITI |

Archivo adjunto:

Llenado correcto de la pantalla |
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v" Una vez ingresados los datos en la pestafia 1l.Informacién del usuario (1)
v Dirijase a la pestafia 2. Informacién del Usuario (2).

Informacion Global del Usuario

1. Informacian del Usuario (1] \I 2. Informacian del Usuario (= ]
st [ H]
Sancidn 2: | oo El Recargar
Sancion 3 | oo Bl
MHota 1: | @M
Mata 21 | | @lﬂ
MHoka 31 | E
Mota adicional 1: |
Mota adicional 2: |
E:Tg:rsgzrdoéegidos [ reqistro completa -5
Usuarios": [ comicilie del Usuario
D E-mail
[ Estatus de usuaric
[ Fecha de wigancia b’
Cancelar
Ayuda
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* Los datos que debe llenar en esta pestafia son:

NOTA 1 0 PROGRAMA SOCIAL: Este dato sélo se debe completar en el caso de los usuarios
gue han sido beneficiarios del Maletin Literario.

v MALETINO1: Para los usuarios eran usuarios de la biblioteca antes de ser beneficiarios
del Maletin Literario.

v' MALETINO2: Para los usuarios que se incorporan a la biblioteca luego de ser
beneficiarios del Maletin Literario.

MNota adicional 1:

’ e —y 1 S —
Hotarl) [ EBIPFralETINOT Maletin Literario - Usuario {
Nivel educacional: [ E Regular
Situacion laboral: I E MALETIND2 maletin Literario - Usuario
uevo
|
|

MNota adicional 2:

Campos protegidos
en "Carga de
Usuarios":

[ registro completo o~
[ pomicilio del Usuario

v NOTA 2 O NIVEL EDUCACIONAL : Seleccione segun corresponda.

iiormacion oD (i [10 ml L_
Recar
1. Informacién del Usuario (1) ] 2. Informacién del Usuario (2) ) —
Car
Sancién 11 | 00 M Actualizar Verifi
Sancién 2: | on U Recargar Actualizz
Sancién 3: | o0 u
Mots 1: | m —
Hot 2t | 3 7 BASICO INCOMPLETO \
MNota 31 | [E|r]eco BASICO COMPLETO
e | = MEDIO INCOMPLETO
ey | g MCO MEDIO COMPLETO
ESI ESTUDIOS SUPERICRES
j;'.'.‘g;’gg’;‘ﬁd“ DClRegistro complete A~ INCOMPLETOS
Usuarios™ O oomicilio del Usuario ESC ESTUDIOS SUPERIORES
CJE-mail COMPLETOS
[ estatus de usuario SIN SIN ESTUDIOS
[JFecha de vigencia b RE PRE-ESCOLAR Z
e —
Cancelar
Ayuda
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v" NOTA 3 O SITUACION LABORAL: Seleccione segun corresponda.

ormacién Global del Usuario [X] L
L Iformacion del Usuario (1) ) 2. Informacién del Usurio 2) ) =

=

Sancién 1: | 00 ILI E Actuslizar Verifi

Sancién 2t [o0 u = Recargar Actualiza
Sancién 31 [00 Ell - E
Nota 1: | [EI —
Mota 2: I » .
Nota 3 [ PlEST ESTUDIANTE \
Mota adicional 1: I CES CESANTE
Nota adicional 2: | PEN PENSIONADO
e EFR EMPLEADO SECTOR PRIVADO
en "Carga de E;e‘?‘_'ff ‘::Z'“ ) 2 EPU EMPLEADO SECTOR PUBLICO
Usustios”s DEor:: o del Usuario EF EMPLEADOR O PATRON

DlEstotus de wsusrio DCA DUERIA DE CASA

[JFechs de vigencia v TDO TRABAJADOR DOMESTICO

TIN TRABAJADOR INDEPENDIENTE

S A
Cancelar

Ayuda

v' Cuando ha terminado de llenar estos datos presione el botén ACTUALIZAR. Quedaran
grabados en la pantalla completa.
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Informacion Global del Usuario

1. Informacién del Usuario (1) 2. Informacién del Usuario (2)

oD B el
Sancién 2: I 00 ILI Recargar I
Sancién 3: | 00 |bl =]
Nota 1: [MALETINO1 ED
Nivel educacional: [ ESI |E|
Situacién laboral: I EST »
MNota adicional 1: l g
Nota adicional 2: |
f:'l’gfj ggrg:eoidos [ registro completo ~
Usuarios™: D Domicilio del Usuario
[ e-mail
D Estatus de usuario
[JFecha de vigencia b

Cancelar

it

Ayuda

Al realizar esta accion, se fijaran en la pantalla con los datos del usuario ya grabados.
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B Circulacion ALEPH - Versidn 1B.01 Base: SBP57 - Base administrativa (SBP57) Servidor: v1B.bncatalogo.cl:6507 (18.01) Usuario: NOGUTIERRE (2 ][B][X]

ALEPH Ver Usuarios Ejemplares Circulacion  Solicitudes Reportes  *Servicios  Avuda

[3) | | | tre547360 |E| Galaz Pérez, Mauricio Andrés (176547360/176547360) =] 2
7 E
wlg @ |0y |a]|
- Actividades del usuario

[L]Préstamas (0) Fecha de creacién: 250203 Fecha de actualizacidn; | 25/08/09
[C] Transacriones de dinero ID Usuario: 176547360 Contrasefia; 176547360

[H] Solicitudes de reserva @

[P] Solicitudes de thJcopias. Cédiga de barras: 176547360 Contrasefia del C6d. B, | 176547360

[1] Solicitudes de PIB (0} Mombre: ‘ Galaz Pérez, Mauricio Andrés

[*] Proxies/faval (0) caludo: ‘
D

L. Informacién General del Ususrio ]2. Sanciones y Motas globaes |

Actualizar
Recargar

Carta

Werificar

Actualizar Eota

[R]1Sala de lectura

[U] Listas e ruta Titulo: s, [¥] Fecha de nacimienta: | 241071589
[Z] Bitdcora de Circulacidn (- Género: Mazculine ¥ Lugar de nacimiento:

[K]Reserva avanzada {0}

[4] Solicitud de Titulo (03 Eiblioteca PIE: IH Limite Solic, de Tit.: | 0000
- Registros del Usuario Lirite total de P12 | 0000 Idioma: ) El
[G] Informacion general del L
e Lirnite de zolic, activas | 0000 Presupuesto;
[O] Informacion local del usu
[D] Informacidn de la Direcch Perfil: El
[T11Ds adicionales 10 del Proxy: Biblioteca local: 7256 E
B e Biblioteca de entreg: E
i H an IH
P ¢ ey [ Consentimiento para exportar informacian

Archiva adjunto: Iﬂ [¥ Erwiar todas las cartas al usuaric

R

Cancelar

v" Ahora vaya al panel izquierdo de la pantalla y seleccione la opcién [O] Informacién
Local del Usuario.

ALEPH Wer I:Isue:rios Ejerr;p-lares Circulacian Salicil ‘/ Apareceré una nueva panta”a en
=l | [17esarze0 = Galaz Pére la que debera llenar los datos
=i (=1 especificos de la biblioteca y las
b | & m |D ] w | ea | autorizaciones para el usuario.
—I- Actividades del usuario . .,
[L1 Prestarmos (03 Sin esta accion no se pueden
[Z] Transacciones de dinero (0.00 5 créc H A
[H] Soliciudes de reserva {03 rea“zar preStamOS’ es
[F] Solicitudes de fiotocopias ) fundamental llenar correctamente
[1] solicibudes de FIB {02 . .z
[3] Proxies oval (00 esta informacion.

[R] Sala d= lechura
[] Listas de ruta
[Z] Bitacora de Circulacidn (———-————- >
[K] Reserva avanzada {0
[£] Solicibud de Tibualo (0%

—1- Registros del Usuario
[S] Informacion general del usuario
[OD] Informacion local del usuario
[O] Informacicon de la Direccicn
[T] IDs adicionales
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v' En el panel superior de la nueva pantalla apareceran todas las bibliotecas de la region

del Maule.

Circulacién ALEPH - Yersion 18.01 Base: 5BP57 - Base administrativa (SBP57) Servidor: w18.bncatalogo.cl:6507 (18.01) Usuario: NOGUTIERRE

ALEPH Wer Usuarios Ejemplares Circulacién Solickudes Reportes *Servicos dyuda | 2]
3 | | tresarzeo E‘ Galaz Pérez, Mauricio Andrés (17654736001 76547360)
o [

wle @ |0y &)

Ink x | " I
- Actividades del usuario

[L] Préstameas (0) Sub-biblioteca | Descripcidn

Estatus de Descripcicn

Fecha de vigencia | Ultima actividad |

[C] Transacciones de dinero 7236

BF. Sagrada Familia
[H] Solicitudes de resarva (O

- ' 7252 EP. Curepto

[F] ED!IE.IthES de fotocopias 7253 BP. Emperkado
[1] Solicitudes de PIB (0) ) BP. Curico (259)
[] Proxies/aval (0) o
[R] Sala de lectura 7255 BP. Constitucion
[U] Listas de ruta 7. BP. Talca - La Florida
[2] Bitscora de Circulacidn (- 7257 BP. San Javier
[K] Reserva avanzada (0) 7258 BF. Chanco
[£] Solicitud de Titulo (0) 7259 BPF. Maolina

-/ Registros del Usuario F260 BP, Pencahue
[G] Informacidn general del o 7261 BF. Cauguenss

[O] Informacion local del wsu

[D] Informacidn de |a Direcch

v' Usted debera seleccionar su biblioteca, de lo contrario el usuario no tendra privilegios de
circulacion y posteriormente no se le podran hacer préstamos.

En la pestafa 1.Detalles del Registro Local del Usuario debe llenar:

v' ESTATUS DE USUARIO: Seleccione la opcién correspondiente de acuerdo a la

descripcién en la siguiente diapositiva.
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1, Detalles del reqistro local |2. Sanciones v Motas locales ] 3, Privilegios ]

I0 Usuarics | 176547360 I:l
Cadign de barras: | 17e547360

Titula | St

Mombre: | Galaz Pérez, Mauricio Andrés

Sub-bibliataca ’?256— o Regular

Estatus de usuario: | 3 0z Funciohario

Facha de registro: 00/00,0000 El 03  Carparativo M—El
Tipo de usuario B 04 Externa
Cargo por fotocopias: EI

Limnite de rulkas: 0,00

Mensaje OPALC Wieb:

Regular_01: Socios de la biblioteca en general. Adultos Mayores, Adultos, Nifios, etc.
Funcionario 02: Sélo para funcionarios Dibam o Municipales.

Corporativo 03: Convenios con instituciones.

Externo 04: Servicios moviles como: Caja Viajera, Bibliobuses, Dibamovil y Casero del Libro.

Nunca debe ser usado para usuarios persona.

v TIPO DE USUARIO: Seleccione de acuerdo al Estatus seleccionado:

Ejemplo:

Estatus Funcionario 02 ¢ Tipo Funcionario Dibam
Estatus Regular 01 ¢ Tipo Escolar Medio
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|

1, Detalles del reqistra local l 2, Sanciones v Motas locales ] 2 Privilegios

ID Usuaria: | 176547360

Cadigo de barras: | 176547360

Titulo: | Sr,

Marnbre: | Galaz Pérez, Mauricio Andrés

Sub-biblioteca 7Z5h - i

| DC Duefia de casa Hia

Estatus de usuario: | b EF Empleadu

Fecha de registro: | 00000000 El EB Escolar basico

T ok vmeriee | El EM Escolar medio
PE Pre-escalar

Cargo por Folocopias: | IH )
MNP Mo profesional

Lirnite d Ibas: , .

A 8 s | 0.0 PR Profesional

Menzaje OPAC Wab: | TE Téchico
a Jubiladao .
=N Estudiante universitario bl %]

v" Una vez llenados estos dos campos, presione el botén TRAER PREDEFINIDOS.

ORGANIZACION

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE TALCA

Maria Isabel Gavilan Sepulveda

ALVARO ROJAS




PROCESO VERSION
Manual de Procedimientos Ingresos Nuevos Socios 1.0
PROPIETARIO FECHA
Biblioteca Publica Municipal N° 256 La Florida Talca OCTUBRE 2012

1, Detalles del registro local IZ. Sanciones y Motas locales ] 3. Privilegios I

1D Usuarios | 176547360

Cédigo de barras: | 176547360 Traer Predef.
Thuo: | = Cancelar
Nombre: I Galaz Pérez, Mauricio Andrés

Sub-biblioteca 7256

Estatus de usuario: | 01 D
Fecha de registro: | 00/00/0000 D Fecha de vigencia: 00/00,0000 El

Tipo de usuario; | EU E]
Cargo por fotocopias: I IH
Lirnite de multas: 0,00

Mensaje OPAC Web: |

Al realizar esta accion, el sistema completara los siguientes campos:

FECHA DE REGISTRO: no es necesario completarla, quedara en blanco

FECHA DE VIGENCIA: automaticamente dara un afio

CARGO DE FOTOCOPIAS: se autocompleta con F siempre.

PRIVILEGIOS DE USUARIO : De esta manera no deben llenarse manualmente los
campos de privilegios. (Pestafia 3.Privilegios)

AN N NN

1. Detalles del reqistro local | 2, Sanciones y Notas locales (3. Privilegios

ID Usuario: | 176547360

Cédigo de barras: [ 176547360

Thulo: | Sr.

Nombre: | Galaz Pérez, Mauricio Andrés @

Sub-biblioteca 725
Estatus de usuario: 0l B
00/00/0000 El Fecha de vigenciy:

Facha de registro:

| 23107083 "|L|

Tipo de usuario:
Cargo por fotacopias:

Limite de multas: 0,00

Menssje OPAC Web: |
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v' Yaingresados los datos, presione el boton ACTUALIZAR.

P& Circulacion ALEPH - Version 18.01 Base: SBP57 - Base administrativa (SBP57) Servidor: v18.bncatalogo.cl:6507 (18.01) Usuario: NOGUTIERRE E|@|g|
ALEPH Ver Usuarios Ejemplares Circulacidn  Solicitudes Reportes  *Servicios  Ayuda

[F] | | 176547360 El Galaz Pérez, Mauricio Andrés (176547360/176547360) [ &
=/ =

wle @ |0y |&)|

Informacian local del usuaric ]
- Actividades del usuario

[L]Préstaras (0) Sub-biblioteca | Descripcicn Estatus de Descripcidn Fecha de vigencia | Ultima actividad ]
[C] Transacciones de dinero 7169 B. Carc. Talca -~ Borrar
[H] Salicitudes de reserva (O 7236 BF. Sagrada Familia

Renovar

[P] Solicitudes de fotocopias

[1] Sclicitudes de PIB () 7252 Elewept
[X] Proxies/Aval (0) 7253 6P Empedrado
[R] Sala de lectura 7254 BP. Curico (254)
[U] Listas de ruta 7235 BP. Constitucion
[2] Bitacara de Circulacion (- E 7256 P, Talca - La Florida 01 Reqular
[K]Reserva avanzada (0) 7257 BP. San Javier
[4] Solicitud de Titulo (@) 7258 BP. Chanco
-1 Registros del Usuario 7250 BF. Moling
[3] Infarmacidn general del o 7260 BP. Pencahue -

[0] Infor macidn local del usu
[D] Infarmacién de la Direcci

[T]1Ds adicionales 1. Detalles del reqistro local ] 2, Sanciones ¥ Motas locales I 3, Privilegios
. 10 Usuario: 176547360 E n e I p a n e I
Cédigo de barras: 17EE473E0 . r
- superior se podran
Mornbre: | Galaz Pérez, Mauricio Andrés . . .
. === ver los privilegios
Estatus de usuario: 01 E =
Fecha de registro: WB Facha de wigencia: ,W d .e | . u S u a rl 0 e n | a
s[5 biblioteca,  estos
Cargo por fotocopias: ’F—E ,
estaran destacados
Menzaje OPAC Web: |
‘ : en azul.
¢ EPNED

v' Cuando se ha ingresado la Informacién del usuario, es decir, se le han dado privilegios
en la biblioteca debe seleccionar desde el panel izquierdo la opcién [D] Direccién.

& o [W[a & ]
= Actividades del usuario

[L] Préstamos (O Se mostrara una pantalla en la que deberan ingresar los

[C] Transacciones de dinero (0.00 <) datos relativos al domicilio y datos de contacto del
[H] Solicivdes de reserva (0)

[F] Solicitudes de fomcopias (0) usuario.
[1] Solicitudes de PIB (0)
[x] ProxiesAval (00
[R] Sala de lectura
[U] Listas de ruta
[Z] Bitacora de Circulacikon (========7
[K] Resarva avanzada (00
[&] Solicitud de Titulo (00
- Registros del Usuario
[S] Infor macion general del wsuario
[P I e | § i =
[D] Infor mackon de la Direccidn ]
= S IOf Tl
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Los datos que se solicitan a continuacion deberén ingresarlos tal como se indica, de lo
contrario no podremos obtener datos exactos en las estadisticas ya que los campos

guedaran desnormalizados.

e En el campo Direccion vera varias lineas a llenar:

v 1°y 2° LINEA Se identificara el domicilio mas especifico del usuario, ingresando
primero el tipo de via en el que se encuentre (Avda., Psje, Calle, etc.), luego de
cada palabra se dejara un espacio se ingresard un guién y se dejara otro espacio

para ingresar el nombre de la via.

- Registros del Usuario

(6] rformacidn general delt Dees e b D ‘

0 Infurm.atn o dl US Nombre: ‘ Gl Pérez, Mawricio Andrés Ak
(D] Ifarrmacidn ce la Direcci :
[T)10s adicionales Dieccidn |Cl-Los Qulyes- Concelr

‘ Pob, - L4 Florida

| W

v La primera linea permite el ingreso de 50 caracteres, cuando el espacio es insuficiente,

se debe continuar en la segunda linea.

v' Si los datos a ingresar sélo requieren la primera linea, la segunda linea se ingresara un

guion.

v" Todos los nombres deben ser ingresados con la inicial en maylscula y el resto en
minUscula, con los acentos que correspondan, de acuerdo al ejemplo.
v El ndimero se ingresa luego de un espacio guién espacio sin ninguna simbologia

numeral.

Ejemplos:
v" Calle - Los Peumos — 153
v' Psje. -1 Oriente — 456 — Block — C - depto. — 18
v" Avda. — Carlos Schorr — 433

En el caso de Villas, Poblaciones, Condominios, etc:

v' Psje. - Los Robles — 256 — Pob. — Colin 3
v' Calle =3 Sur — 897 — V. — Universitaria

3° LINEA se ingresara la comuna, escrita completamente en mayulsculas. Con las tildes y

caracteres que correspondan.
v' Ejemplos:
v TALCA, MAULE, etc.
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4° LINEA : se ingresard la region, escrita completamente en mayulsculas. Con las
tildes y caracteres que correspondan.

A continuacién se dan los nombres de las regiones, deberd ingresarlas de esta
manera:

DE ARICA Y PARINACOTA

DE TARAPACA

DE ANTOFAGASTA

DE ATACAMA

DE COQUIMBO

DE VALPARAISO

DE O’HIGGINS

DEL MAULE

DEL BIOBIO

DE LA ARAUCANIA

DE LOS RIOS

DE LOS LAGOS

DE AYSEN

DE MAGALLANES
METROPOLITANA DE SANTIAGO

ANANANANA YN N N NN Y N N NN

ABREVIATURAS A UTILIZAR

Conjuntos Habitacionales

CASA Casa
DEPARTAMENTO Depto.
SITIO Sitio
PARCELA Parc.
OFICINA Of.
BLOQUE Block
EDIFICIO Edif.
VILLA V.
POBLACION Pob.
SECTOR Sector
CONDOMINIO Cond.
CAMPAMENTO Camp.
COOPERATIVA Coop.
Vias

v “Avenida” : Avda.

v’ “Pasaje”: Psje.
v “Camino”: Cam.
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v’ “Carretera”: Ctra.

Detalles de ls Direccidn ‘

Nombre: (alaz Pére, Mauricio Andrés e
Direccion: /Calle ~ Los Quilayes - 157 N Crcte
Pob.-La P -
TALCA
\DEL MALLE /

v CODIGO POSTAL: s6lo se completa si el usuario conoce este dato.
v CORREO ELECTRONICO: dato obligatorio a ingresar. Si el usuario no tiene correo,

deberdingresar la direccion de correo de la biblioteca.
Ejemplo: b256bcl@abretumundo.cl
v' TELEFONO (FIJO): Ingresar c6digo de ciudad entre paréntesis seguido del

nuamero, de la siguiente forma (71)215120 sin espacios ni guiones.

v' TELEFONO 2 (MOVIL): Ingresar nimero de ocho digitos sin “0”, de la siguiente
forma: 92563144 / 81254789 / 77895478 sin guiones ni espacios.

v VALIDO DESDE: debe quedar ingresada la fecha actual.

VALIDO A: ingresar exacto un afio desde el momento de la creacién del usuario.

\

v TIPO DE DIRECCION: se selecciona segun corresponda, sea esta, particular,

laboral, del aval u otra.
DIRECCION ALTERNATIVA: Si el usuario tiene mas de una direccion, presiones el boton

NUEVA en el costado superior derecho de la pantalla y podra ingresar una direccion

alternativa.
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v" Debe hacerlo siguiendo los pasos indicados, tal como en la primera direccién.

laz Pérez, Mauricio Andrés (176547360/176547360) E] ﬂ?
=)
Cuando se han
Informacidn de la direccidn I
ingresado todos los | |
dat . o=
dlos, Se presionad —
L4 Borrar
el botdn [ 1
Detalles de la Direccidn |
~ )
MHombre: I Galaz Pérez, Mauricio Andrés )
Direccién ICaIIe = Lot Quillayes - 157 I
I Pob. - La Florida
| TaLca
| DEL MALLE
Codigo gostal: I
E-mail; | maurogaluzpe@hotmail.com @
Teléforol I(?I.] 215120
Celular: IS?‘B‘SIZS
Teléfonofadicional(1): I
Teléfonofdicional(2): I
vids dedde: [2smsm00e [B] hasta: smews M)
Tipo de diredgjdn: IDl Iﬂ
P i ronlacion AUEPH BV ersion Biize EUGY 8 « Ahora que ha creado el
ALEPH Ver Usuarios Items Circulacion Utlerlas Reportes Servicios usuario pued e rescatar los
&) | [1325ee523] E] datos del mismo, ubicandose
en la pestafia Actividad del
0 | - {

®|e @ |0|& |
-I- Actividad del Usuario
[L] Préstamos
[C] Efectivo
[H] Sclic. de Reserva
[P] Solic. de Fotocopias
[1] Solic. de PIB
[V] Reserva Avanzada
[X] Proxies/Patrocinador

Usuario e ingresando el RUN
en el campo que aparece en el
panel superior izquierdo.
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MODIFICACION DE DATOS DEL USUARIO

e Para cambiar los datos ya ingresados en el registro de un usuario, dirijase a la pestafia
de Actividades del Usuario, luego en el campo que se encuentra al costado superior
izquierdo de su pantalla ingrese el ID (RUN) del usuario.

¢ Silo hace de manera manual debera presionar enter.

E Circulacion ALEPH - Version 18

ALEPH Wer Usuarios Ejemplares  Circ
& [ =
3 || =
g @ |3y | & |

- Actividades del usuario
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