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1. Objetivo del Manual

El objetivo del presente Manual de procedimientos es convertirse en una herramienta de apoyo a
proceso de digitalizacion de documentos que se cargaran en Biblioteca digital de ODILO.

De la misma manera, este documento permitira estandarizar los procesos de escaneo, edicion y
carga de los documentos.

Cabe destacar que, a partir de este proceso, los libros publicados en la plataforma se transforman
en una copia electronica de su original impreso, y se puede acceder dentro de la red institucional segun
consta en la ley de Propiedad Intelectual:

Articulo 71 K. Las bibliotecas y archivos que no tengan fines lucrativos podran, sin que se requiera
autorizacion del autor o titular, ni pago de remuneracion alguna, efectuar la reproduccion electronica de
obras de su coleccion para ser consultadas gratuita y simultdneamente hasta por un nimero razonable de
usuarios, solo en terminales de redes de la respectiva institucion y en condiciones que garanticen que no
se puedan hacer copias electronicas de esas reproducciones.’

2. Responsables

Los responsables en la elaboracion de este manual de procedimientos de digitalizacion de libros
BBO-BC son:

e Rodrigo Castro Reyes, Bibliotecologo DIBRA.

e Ingrid Valderas, Encargada de Gestion Administrativa DIBRA.

3. Roles en proceso de digitalizacion

o Bibliotecologo Jefe: profesional responsable de proceso general de digitalizacion. Dentro de sus tareas
esta el de seleccionar los libros, supervisar en cada paso de escaneo y edicion, control de calidad y
publicacion final de cada documento.

o Digitalizador: funcionario o alumno colaborador que tiene la tarea de procesar el escaneo,
encargandose de la manipulacion del documento y equipo tecnologico dispuesto para ello. Asimismo,
debe garantizar la integridad, edicion y optimizacion del archivo digital.

o Revisor escaneo: Profesional que tiene como tarea revisar el control de calidad de archivo escaneado,
dando visto bueno para su publicacion o entregando observaciones para su modificacion.

1 https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=28933
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o Publicador: Profesional que tiene como tarea cargar el libro en formato digital a Biblioteca Digital,
incorporando los metadatos minimos de la publicacion y adjuntando el item correspondiente.

o (Catalogador (koha): Tarea asignada Bibliotecologo Jefe o de apoyo, que implica la creacion registro
catalografico en koha del documento en formato digital, para recuperacion y acceso online dentro del
sistema de descubrimiento, al finalizar publicacion.

4. Escaneo de tesis
4.1.Preparacion del Documento

Los libros de la Bibliografia Basica Obligatoria y Complementaria (BBO y BC), son titulos
fundamentales para la formacion académica de los estudiantes. Cada carrera declara en sus programas de
estudios por asignatura, aquellos libros que seran parte de este grupo.

Para iniciar el proceso, el Bibliotecologo jefe debe seleccionar los libros en papel que seran
subidos a la Biblioteca digital de ODILO y ponerlo a disposicion del digitalizador, quien debera ingresar en
el archivo “planilla de Datos compartidos” ubicado en la carpeta de Google DRIVE “DIGITALIZACION DE
LIBROS BBO-BC”.

hitps://docs.google.com/spreadsheets/d/1gKQ0acvildzHGcEejZasThObQJ4Qy2e /edit?usp=sharing&ouid
=110371526286727342069&rtpof=true&sd=true, y realizar lo siguiente:

e Revisar si el libro no se encuentra ya digitalizado por otro funcionario

e En caso que sea un titulo nuevo, incluir los datos principales que hagan referencia al libro y en
columna “ESTADO” poner “En Proceso”. Este estado implica que el libro se encuentra en
proceso de digitalizacion y finaliza cuando el documento ya ha sido transformado en un archivo
digital.

Una vez concretado lo anterior se podra manipular el libro para su escaneo. En caso que el libro
tenga mas copias fisicas, se recomienda que, para optimizar el proceso, debera desarmar el libro dejando
las hojas sueltas con los bordes mas parejos posible. Lo anterior. se puede realizar con ayudar de un
cuchillo cartonero o con una guillotina en caso que la tenga disponible.

Si se considera que el libro NO debiera ser desarmado, se debera igualmente escanear utilizando el
cristal de escaneo.

4.2.Uso de escaner

En cada biblioteca de la universidad esta dispuesta una impresora multifuncional (kyocera) que
tiene una funcion de escaneo y sera el equipamiento principal a utilizar. Para esto se debe seguir los
siguientes pasos:


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1qKQ0acvlIdzHGcEejZqsThObQJ4Qy2e_/edit?usp=sharing&ouid=110371526286727342069&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1qKQ0acvlIdzHGcEejZqsThObQJ4Qy2e_/edit?usp=sharing&ouid=110371526286727342069&rtpof=true&sd=true
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o Alimentador automatico:

e Colocar un maximo de 25 hojas del documento en el alimentador automatico de la impresora
con la cara a escanear hacia arriba

“
) a
Enviar [

e Para configurar el escaneo presionar boton “Enviar” ®© , Se encendera luz de activacion

e (ristal de exposicion:

e En caso de que libro fisico no fue desarmado, la alternativa es el uso de cristal de exposicion.

Como se ve en la siguiente imagen.

Puede colocar libros o revistas en el cristal de exposicién ademas de originales de hojas sueltas normales.

1 Cologue lacaraquevaa
escanearse boca abajo.

2 Alinee la hoja contra las placas
indicadoras del tamafio del original
con la esquina posterior izquierda
como punto de referencia.

e Tener la precaucion, en el caso de los libros, en presionar adecuadamente el lomo para que el

escaneo sea lo mas completo posible.
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e Seleccion forma de envio

Libro de direcciones, en este menu se puede seleccionar el correo electronico de los
funcionarios de la biblioteca que estara preconfigurado y enviar como mensaje; 0 también
(recomendado) es posible en esta opcion seleccionar el nombre de PC configurado, para un
envio directo a una carpeta compartida. Si en el equipo no aparece el envio a un PC cercano,

solicitar la configuracion en soporte de bibliotecas.

Buzon de memoria extraible, En la tecla [Buzon Docum./USB] se puede seleccionar memoria

USB para el almacenamiento de archivos en una memoria extraible.

Conexion cable USB, permite la conexion directa a través de conector de interfaz USB, esta

opcion puede almacenar directamente los archivos al PC.

Opciones para iniciar escaneo. Antes de iniciar el escaneo hay que tener en consideracion
algunas opciones de configuracion que apareceran en la pantalla de mensajes:

o Duplex: En el caso de la tesis (hojas) la opcion de duplex debe indicar 1 cara, dado que
una de las caracteristicas de este tipo de documentos es que solo tiene una cara

1-;-‘ L= "ara 200x200ppp
{ Diplex BfRes. esch

impresa. Para cambiar se debe seleccionar debajo de “duplex”.

o Tamaio de pagina: Se debe tener precaucion en tamano de escaneo, normalmente se
utiliza carta u oficio. Para configurar o cambiar se debe ingresar a Menu de funciones.
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o Resolucion: La impresora tiene por defecto una resolucion de 200 ppp, se sugiere
mantener. Si es necesario modificar se debe ingresar a Menu de funciones.

o Formato de salida: debe ser en PDF Si es necesario modificar se debe ingresar a Ment
de funciones.

e Iniciar escaneo. Una vez que se configure totalmente las opciones de escaneo, se debe

presionar el boton de inicio [D y comenzaran ingresar las hojas por el alimentador
automatico.

4.3.Almacenamientos de escaneo

Al finalizar el escaneo de las paginas en el alimentador, se procesara un archivo en formato pdf que
llegara de acuerdo a la forma de envio seleccionado. Este archivo debera guardarse u ordenarse en una
carpeta unica, que también recibira el resto de los documentos que forman parte del libro.

9. Edicion de archivo digital del libro

Para este proceso es fundamental contar con la instalacion de programa Adobe acrobat pro o
similar, que permita editar los documentos en formato pdf, este programa o aplicacion permitira realizar
tareas como: combinar archivos, recortar, reconocimiento de texto a insertar archivos, entre otros.

5.1.Combinacion de archivos

Una vez que se ha escaneado el documento, se deben combinar y ordenar la cantidad de archivos
trabajados, dejando solo uno que contenga todas las hojas

Para esto, se deben seleccionar los documentos a compilar, y con el boton derecho de mouse
cliquear “Combinar archivos admitidos en acrobat”
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En caso que la version del sistema no permita la alternativa para compilar con el boton derecho, se
puede efectuar abriendo el programa Adobe Acrobat pro y seleccionar opcion combinar archivos en pdf

Se abrirda un menu de combinacion de archivos, en el cual se debe seleccionar los documentos a

compilar en “agregar archivos”

POF it

3.8 contnuadon, organiceosen e orden que desee

S ——

- 0 X |

O Cutera 506

« “ 4 || <« Derecho + SEGUNDO SEMESTRE -
Organizar v MNueva carpeta
& Descargas  # * Nombre

£ Documen tos #
2 Revista de De #
& Imagenes
= Google Drive
2 Carrera Arquitec
2| Direccién

2 Megocios Intem:

< 0DILo
@ OneDrive

[ Este equipo

v o<

Mombre: | "DERE 121- Constitucién, De la antiguedadan ~

DERE 121- Constitucién. De la antigueda...
[#] DERE 121 -Los Dereches Fundamentales ...
@ DERE 121-Histaria del Derecho Aldo top...

X

S Buscar en SEGUNDO SEMES...

=~ I @

Fecha de modificacion

26-03-2021 19:48
24-03-2021 15:35
22-03-2021 17:25

Finalmente, los archivos pueden ser compilados.

Abrir

Tipo

Adobe Acrobat
Adobe Acrobat
Adobe Acrobat

>

Todos los formatos compatible

Cancelar
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2

[ Agregar archivos... ~ (® PDF individual () Cartera PDF

Arrastre y coloque archivos para agregarlos y, a continuacién, organicelos en el orden que desee.

Nombre Rango de paginas Tamafio Modificad...  Advertencias/Errores
{2 DERE 121- Constitucion. De la... Todas las paginas 3419MB  26-03-2021..
1% DERE 121 -Los Derechos Fund... Todas las pé 3EEMB 24032021
1% DERE 121-Historia del Derech... Todas 2361MB 22-03-2021...

dgines () Quitar Tamafio de archiva: [ D

Ayuda Opciones Combinar archivos Cancelar

Es importante destacar que después de la combinacion de archivos el digitalizador debe revisar
nuevamente el archivo para garantizar la integridad y ordenamiento del documento.

5.2.Reconocimiento de texto:

Adobe Acrobat pro, cuenta con una herramienta que puede transformar el escaneo como imagen
en pdf a una version que puede seleccionar caracteres y textos del documento (puede suceder que quienes

escaneen no hayan utilizado esta herramienta). Para esto, hay que ir a herramientas — reconocer texto y
seleccionar “en este archivo”

Se desplegara un formulario con opciones de reconocimiento de texto. Seleccionar todas las

paginas y en configuracion debe contar con resolucion de 300 ppp (para cambiar configuracion se debe
cliquear “editar”)
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Una vez que se haya aplicado la herramienta de reconocimiento de texto es importante revisar
rapidamente la orientacion de las hojas o paginas del documento, en consideracion a que, al reconocer
texto, en tablas o figuras se giran automaticamente a una orientacion horizontal, para volver a posicion

vertical se debe utilizar la herramienta “rotar”

5.3.Recortar archivo:

En caso de encontrar un documento con algunas imperfecciones en el escaneo, como franjas
negras en el borde o margenes muy amplios, se puede utilizar la herramienta recortar en Herramientas —

paginas - recortar.

10
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Vs Aped. Cami it
IR Y
e RO |@® @B Hemmicatas | Comentaia | Campane

Luego, arrastrar un marco sobre el escaneo en el sector que se quiere recortar, dejando afuera el
margen sobrante

om a EE®m® 1

Hacer click, y se desplegara un menu de recorte. Al lado izquierdo se encuentra el panel para
configurar los margenes y al derecho la vista preliminar del sector a recortar. En la parte inferior derecha,
se puede seleccionar el rango de paginas, donde se pueden seleccionar “todas”, un rango en particular,
paginas pares o paginas impares. NOTA: es importante, al seleccionar “todas” que el margen
seleccionado no recorte texto en otras paginas del documento.

Definir cuadros de pagina x

Mérgenes de recorte

| Mestrar todos los cuadros

CropBox

Unidades: | Milimetros

<

Controles de margen

[ Restringir proporciones

Derecho: [5916mm |2

[ Eliminar margenes blancos

Establecer en cero Recuperar seleccign Tamafio de pagina recortada: 271,08 x 207,72 mm

Rango de paginas

Cambiar tamafio de pagina
OTodas

@ Temaios fijos. Tamafios de pagina: | Ninguna ~

O Personalizar \n¢ Aitg: [0 mm
Centiar DesplazamientoX: [0mm  Desplazamiento¥: [0mm

11
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Al aceptar, se cortara la seccion definida.

fice- PEOE| @CPROES
2| O * [wn HE

-
L)

5.4.Guardar el archivo

Para que el tamarfo de archivo sea adecuado y asi optimizar el espacio de almacenamiento con
que contamos, es necesario guardar como “pdf de tamario reducido”

NOTA: El peso maximo que permite la biblioteca digital es de 250 MB, en caso que el archivo tiene un peso

mayor debera dividirse por partes (parte 1, parte 2...parte N), antes de subir a la plataforma de la
Biblioteca digital.

El archivo debe almacenarse en carpeta correspondiente a la biblioteca de origen y que esta
compartida en Google DRIVE como: “DIGITALIZACION LIBROS BBO-BC”

https://drive.google.com/drive/folders/1oumXcQdNhLXSnmzyLcOUdIsSWARUAES4T?usp=sharing

Al finalizar la edicion y guardado del documento, el digitalizador debera ingresar nuevamente a
“planilla_de Datos compartidos” y en columna “estado” colocar “DIGITALIZADO” e incluir datos faltantes
como nro. de paginas (de acuerdo a paginas de pdf) y titulo del archivo

5.5.Documentos en varias partes

12
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Es importante destacar que en la carga de archivo de biblioteca digital existe una restriccion para
archivos superiores a 250 MB.

En consideracion a esto, se sugiere a los digitalizadores que tengan archivos mayores a ese peso,
cuando ya finalicen el proceso de escaneo y edicion, dividan el documento en cantidad de paginas y/o
tamario de archivo que no superen el peso de 250 MB e indicar en las observaciones de escaneo las
partes del libro. Por ejemplo: Administracion (parte 1). Cabe destacar que este proceso se puede realizar
en el paso antes de subirlo a la plataforma de |a Biblioteca digital.

Adjunto pantallazo que muestra la herramienta que permite la division.

5 Voet, D, Bioquimica.pdf - Adobe Acrobst Pro - o0 %

o Edicidn Ver Ventana Ayuda

Arch x
fle- RO G| 203D EEED B
@[]/ | [N & | (=) @ | Herramicntas | Comentario | Compartir

Editar disefio de pagina
O Encabezedo y pie de pagina

[Z] Fonde

[&] Marcadeagua

Numeracién Bates

» Contenido

» Formularios

» Asistente de acciones

Esta division se puede realizar igualmente con la herramienta “extraer” que permite seleccionar una
seccion controlada de paginas para su extraccion y guardado.

6. Control de calidad de escaneo (Revision)
Este proceso es fundamental el adecuado tratamiento de documento escaneado.

Es asi, que el equipo de cada biblioteca tiene la tarea de revisar el control de calidad de archivo
escaneado de su unidad, dando “Visto Bueno” para su publicacion o entregando observaciones para su
modificacion. Cabe destacar que estos revisores no pueden realizar control de calidad de sus mismos
documentos escaneados. Algunos detalles para revisar la Integridad del archivo son:

e Tipo de formato
Integridad y calidad del archivo
ordenamiento secuencial de paginas,
duplicados o paginas faltantes,
uso de reconocimiento de texto de pdf,
orientacion vertical de las paginas, entre otros.

13
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Si algunos de estos detalles son evidentes, repetitivos o son significativos, y que reducen la calidad
del archivo, se debe observar e informar a digitalizador para su nueva revision.

Los comentarios, detalles y errores evidenciado deben ser sefialados en columna de
“OBSERVACIONES DE ESCANEOQ” de “planilla de Datos compartidos”, en caso que esté correcto poner OK.
En caso de tener observaciones al escaneo, el publicador debera solucionarlos, volver a guardar el archivo
y poner OK en la planilla. Después de esto se puede iniciar el proceso de publicacion.

1. Publicacion de documento

La publicacion se inicia cuando en la “planilla de Datos compartidos” alguno de los titulos se
encuentra como DIGITALIZADO y en columnas de observaciones de escaneo tiene consignado el “OK”.
Esta funcion es efectuada por el publicador; cuyo rol corresponde a bibliotecologos de cada unidad, o a
quien el bibliotecologo jefe designe, y tienen como tarea cargar el libro en formato digital a la biblioteca
digital de Odilo, incorporando los metadatos minimos de la publicacion y adjuntando el item
correspondiente para visualizacion y acceso en la plataforma. Este proceso estad indicado en Anexo 1
“cargas de libros a Odilo”.

Cuando el documento ya ha sido publicado en biblioteca digital, el publicador debera incluir en
columna “Estado” “planilla_de Datos compartidos” [ESHEIBBE, y paralelamente informar titulo y url de
registro a encargadas de proceso técnico de DIBRA, quienes incluiran un registro catalografico en Koha
como documento en formato electronico y editar la etiqueta 856 para vincular en acceso online. Este
proceso es fundamental para poder recuperar el recurso en los sistemas de bisqueda de DIBRA.

Con esto, el proceso de digitalizacion y carga se encuentra finalizado.

8. Carrusel

Este proceso es incluido posterior a la publicacion y lo realizara Coordinadora de Gestion y
Tecnologia de Informacion, y corresponde a la configuracion de los titulos nuevos en un carrusel de la
Biblioteca Digital de QOdilo, y les dara mayor visibilidad a las dltimas copias electronicas publicadas.

9. Anexos

9.1.Carga de libros a Odilo

Para cargar libros que hayan sido escaneados en el proceso de digitalizacion, se debe ingresar a
maodulo de catalogacion de koha y buscar el titulo a publicar

14
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€ 5 C { A Noseguro | equipobibliotecas.uv.cl/cgi-bin/koha/cataloguing/addbooks.pl * ® 0 % @ B B *» e H
i Aplicaciones G % Bookmarks P 1761-5684-1-RVdo. G Open Journal (R The Datebase of Ab.. o 21451236kBguiasy.. @ Capture Reference » Otros favoritas Lista de lectura
Circulacién  Usuarios ~ Buscar | ~ ' Camito  Mas ~ rereyes | Direccion de Bibliotecas - Ayuda
Buscar en el catélogo y el depésito
administracion de recursos humanos ‘ Enviar

Busqueda en catalogacion | Préstamo  Devolucion  Renovar  Buscar en el catdloge

Inicio » Catalogacion

+Nuevoregistro v || Q Nuevo desde Z39508RU | =

= - —
L Administracién de recursos humanos 3 Campus Santiago General 658.3 || Acciones «

B676a 2013
Bohlander, George - 50748165905 | 9786074818901 - Cengage Learning - 2013 Edicién: 16a
ed. ; México - xxxvii, 792 p.
0| Administracion de recursos humanos 6 Ciencias Econémicas General Acciones
658.3 M33%a 2000

Maristany, Jaime - 9879460022 - Pearson Education - 2000 ; Buenos Aires - 350 p

—/ | Administracién de recursos humanos 3 Campus Santiago General 658.3 || acciones o

193a 2005
Ivancevich, John M. - 9701045971 - McGraw-Hill - 2005 Edicién: 9a. ed. ; México - 665 p Prestado (1),
U} Administracién de recursos humanos / Acciones a
Mondy, R. Wayne. - 9786073202046 (e book) Edicion: Decimoprimera edicion. - 1 recurso en
linea (512 paginas)
) Administracién de recursos humanos ég;’;‘lﬁ%gmdales General 658.3 || Acciones «
Chiavenato, Idalberto - 9684514336 - McGraw-Hill - 1988 ; México - 578 p. 2 Campus Santiago General 658 3
Chd431a 1588
U] Administracién de recursos humanos / ;Iélqisncias General 658 M745a Acciones a

Luego ingresar al registro bibliografico Y en la opcion guardar se debe seleccionar MARC con
extension UTF-8. Se descargara un archivo en formato utf8

& C ¥ A Noseguro | equipobibliotecas.uv.cl/cgi-bin/keha/catalogue/MARCdetail.pl?biblionumber=10063 * ® 0 ® @ 8 B *n @ i
i Aplicaciones G Bookmarks PKP 1761-5684-1-RV.do.. G Open Journal Syste.. (RD The Database of Ab. o 21451236k@guiasy. @ Capture Reference. » Otros favoritos Lista de lectur|

Préstamo  Devolucion  Renovar | Busear en el catdlogo

Inicio > Catalogo » Detalles MARC para Administracion de recursos humanos

+nuevo - || o Edter~ || LGuardar~ || magregeraicamio || & merimi || ) Hacer resenva
Normal

Registro MARC: 10 BIBTEX recursos humanos )

Con hoja de trabajo: [Predeter;  DUblin Core
=D MARCXML

0 1 2 3 6 MARC (non-Unicode/MARC-8)

[ e
000 - CABECERA C (Unicode/UTF-8)

MARG (Unicode/UTF-8, Standard)

MARC

Reservas (0) @ 00998nam 22200373 a4
001- NUMERO DE CONTR¢  MODS (XML)
Historial de préstamos @ 000015590 RIS

000 - CABECERA
@00846nam 2200409 a 45

003 - IDENTIFICADOR DEL NUMERO DE CONTROL
@UvAL

005 - FECHA Y HORA DE LA ULTIMATRANSACCION
@201902011432330

007 - CAMPO FIJO DE DESCRIPCION FISICA-INFORMACION GENERAL
@ta

008 - DATOS DE LONGITUD FIJA-INFORMAGION GENERAL
@ 99022451988 mex 00010 spa d

020 #% - NUMERO INTERNACIONAL ESTANDAR DEL LIBRO

Registro de
modificaciones

] bib-10063.utfa A

Ingresar a pagina de administracion de ODILO con la cuenta de usuario correspondiente
https://bibliotecadigitalodilo.uv.cl/Admin?locale=es&chpwd=vgslG2tqge6, e ingresar a madulo
UTILIDADES y cliquear en IMPORTAR

en
de
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@ bibliotecadigitalodilo.uv.d,

G 1761-5684-1-RV.do.. @ [ OpenlournalSyste.. DM The Database of Ab.. (% 21451236k@guiasy.. @ Capture Reference @ Capture Reference

ODILO

Servicio de administracion

ODILO

@ Catilogo

Descripcion Importar
X, Adguisiciones

|vln Estadisticas

® Lectores Importar

Importe datos descriptivos de otras aplicaciones a través de ficheros tipo ONIX, 1302708, o de texto
o plana. Puede utilizar campos como el ISBN para cruzar el fichero de dates descriptivos con los ficheros
£ Configuracion tipo epub, pdf u otro contenido digital que ya se encuentre &n OdiloTK
Q OPAC

En nueva importacion, se desplegara un formulario donde se configura e importa el archivo Marc.
Para esto, se debe completar con un nombre de registro, cargar el archivo marc con extension utf8 que se
descargo anteriormente y “ejecutar importacion”

uego de caracteres e origen Codificacian universal (UTF) v
Tigo de importacion 1502709 v
Opcones e confguracd OMezaar

o actual

Luego, ingresar a modulo ADQUISICIONES y seleccionar “revisar contenido adquirido”, donde
aparecera un listado de registros de titulos que han sido cargados. Se debe cliquear el titulo que se quiere
subir (también sirve hacer doble click al titulo)
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En este modulo se procedera a cargar el archivo pdf del libro.

En la “descripcion” aparecera el registro con etiquetas MARC, que se pueden revisar y editar.
NOTA: en caso de tener un libro en varias partes, se debe editar la etiqueta Marc de titulo,
agregando la division que corresponda, anteponiendo un “punto seguido” y la parte correlativa en
numero romano (Ej. Parte 1). Se recomienda incluir en etiqueta de nota general (500), nombre de
los capitulos o unidades que contiene la parte descrita.

En “préstamo” cargar el archivo pdf en “seleccionar archivo” y “subir”. En “tipo de proteccion”
elegir las casillas “descargas con control” y “nubereader”, y en “permiso” seleccionar el nimero
que corresponde a la cantidad de cantidad de ejemplares fisicos que se encuentren en las
bibliotecas. Se toma como criterio general de este apartado que se seleccionara solo mdaltiplos de
“5”, Ej: si hay 3 ejemplares fisicos se seleccionara el nimero 5.

Nota: Se debe parametrizar en el modulo de configuracion las opciones de cantidad de ejemplares
en multiplos de 5. Para esto, se debe ingresar a configuracion — perfiles de catalogacion,
seleccionar “nuevo” y configurar un nombre para el parametro (se recomienda llevar un orden
numeérico Ej: 005, 010....XXX), y en “n°. maximo de ejemplares”. poner el valor numérico que se
quiera guardar (ej.: 9, 10, 15...XXX) (ver imagen siguiente). Este proceso se debe repetir por cada
valor que se quiera configurar.
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Continuando con el modulo de “Adquisiciones”, en “descarga” seleccionar descarga sin control
“para socios de biblioteca”

Finalmente, en “caratula” subir imagen de cubierta del libro (es recomendable buscar archivo en
internet con la imagen mas nitida de la portada).

Al guardar, se cargara el libro en listado de adquisiciones, para finalizarr es necesario seleccionar y

cliquear

https://bibliotecadigitalodilo.uv.cl

boton

“publicar”.

Ahora es

ODILO

@ catalogo

[sli Estadisticas
8 Lectores

X utilidades

& Configuracion

Q, OPAC

ODILO

@ catalogo

[sls Estadisticas
8 Lectores

X Utilidades

£ Configuracion

Q OPAC

posible ver el libro desde

2 Admin_Rodrigo ?

Gestion del Pago por Préstamo

Descripcion Revisar Contenido Adquirido Gestion de Licencias
Cancelar | Ayuda

Préstamos Descargas Caratula

Campo 010 Library of Congress Control Numbe ~ |+
Subcampo $a LC control number v
Nombre del campo R Introduzca el dato Enlace
020 | |nternational Standard Book Num 001 $c Terms of availability v
sa International Standard Book Numbe 8425219884 E
040 | caraloging Source $d Modifying agency v |+
$a Original cataloging agency DIBRA B
b Lananane of caralnaina cna B

8 Admin_Rodrige ?

Descripcion Revisar Contenido Adquirido Gestion de Licencias
Cancelar = Ayuda

Descripcion liam Descargas Caratula

Gestion del Pago por Préstamo

La arquite...ionada.pdf

Tipo de proteccion Descarga con control (ficheros EPUB o PDF)

[O) Reproduccion multimedia (ficheros MP3, MP4, M4V, OGG, OGA, OGV. ZIP)
() Imagen (ficheros BMP, GIF. JPG, PNG, SVG, ZIP)

Nubereader (ficheros EPUB 0 PDF)

[J Contenido Educativo (ficheros ZIP)
Permisos Seleccione plantilla

préstamo multiusuario v || Modificar || Nuevo

pagina de

ODILO

18


https://bibliotecadigitalodilo.uv.cl/

UNIVERSIDAD DE VALPARAISO

DIBRA DIGITALIZACION LIBROS BBO-BC

@ Catalogo
Descripcion Revisar Contenido Adquirido Gestion de Licencias Gestion del Pago por Préstamo

sl Estadisticas Cancelar || Ayuda

8 Lectores Descripcion Préstamos Caratula

X Utilidades ,
No se eligi6 archivo

£ Configuracion

OD' LO 8 Admin_Rodrigo ?
(—

Tipo de proteccion Descarga sin control

Q orac @ Para socios de biblioteca (O Paratodos

Gestibn de Licencias  Gestion del Pago por Préstamo

Descripcion [ R U TIl Gestion de Licencias  Gestion del Pago por Préstamo

425215884

Una vez publicado, se debe ingresar a Catalogacion en Koha y crear un registro nuevo del titulo
como recurso electronico, como se indica en el punto 7 “Publicacion de documento”, descrito en este
Manual.



