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Este instructivo se crea con el fin de apoyar la labor bibliotecaria
frente al ingreso de ejemplares o copias de libros al catalogo
bibliografico Koha. Antes de comenzar tenga presente:

1. Tenga a la mano el libro o material que desea ingresar al sistema.

2. El libro o material debe tener un codigo de barras que lo
identifique como Unico dentro de la coleccion (numero de
iInventario dentro de la biblioteca). Es de aclarar que debe ser
diferente al ISBN.

En caso de no contar con un unico codigo de barras de inventario,
se debera asignar uno antes de iniciar el proceso.

3. Recuerde que cada persona tiene su propio usuario y contrasena.
No comparta este dato, ya que es personal. Si requiere un usuario
adicional para otra persona solicitelo por correo.

4. Si presenta algun inconveniente con el software frente al

funcionamiento, por favor escriba a SOporte@biteca.com
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anol English

Digite la direccion electronica de ingreso al administrador de Koha en su explorador
como aparece en los siguientes ejemplos, recuerde que el nombre resaltado en azul es
el de su municipio.

Ejemplos: https:/Milleta-intra.bibliotecasidecut.com/
https://puertosalgar-intra.bibliotecasidecut.com/

« Valide su cuenta ingresando sus datos de usuario
entregado por Biteca y la contraseia para
posteriormente dar clic en ingresar.

Bienvenidos Si no cuenta con usuario o contrasefia, o ha olvidado
BMUNICIPALL alguno de estos dos datos favor solicite ayuda a traves de
bevaomrees ] soporte@biteca.com

Biblioteca:
Mi biblioteca

Ingresar
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Paso 2. Ingrese al modulo de catalogacion

> X Préstamo & Devolucién 13 Renovar [ Buscar usuarios Q Bi

Si sus datos son correctos, el sistema 2 Cirulacibn

automaticamente le habilitara varias &) Usuarios (B Publicacionss perieaicas
opciones, por favor ingrese a la casilla de Q Bsqueda avanzada £ Adassicionss
“Catalogacion” dando un clic sobre ella G € infomes
como se muestra en la siguiente imagen.
Listas #© Herramientas
Qo Autoridades £ Administracion de Koha
A Acerca de Koha

Koha 23.05.12
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@
Paso 3. Busque el libro en el sistema para ingresar el codigo de inventario

o codigo de barras.

T

USted debe encontrarse ahora Con el isqu n ogacion MSenti cion inici El QPlisqueda en catalogacion & Préstamo & Devolucion
siguiente menu de color verde. ~—
Escriba en la casilla en blanco que esta Catalogacién

Importar Edicion en lote Herramientas

en la parte superior el titulo del libro que
va a ingresar e inmediatamente de clic en
la flecha para que busque el registro.

Verifigue que ha escrito bien cada
palabra, de lo contrario es posible que el
sistema no encuentre el registro deseado.

SIT=CA



» > Q Blisqueda en catalogacién & Préstamo & Devolucién

lltados de la busqueda

+ Nuevo registro  ~ Q Nuevo desde Z39.50/SRU  ~

Catalogacion
Registros encontrados en el catalogo

1 resultado(s) encontrado(s) en el catalogo, 0 resultado(s) encontrado(s) en el depésito

Titulo

Titulo

\S* Sentido de la educacion inicial / Ministerio de Educacién Nacional.

ISBN

/ 978-958-691-625-7 - Ministerio de Educacion Nacional, - 2014 Edicion: 1ra. ; Bogota : - 83 p. ; il. ;

Registros encontrados en el depdsito

No se encontraron resultados

»* Combinar seleccionados

SlITe=CA

@ Vista previa MARC

@ Vista previa de Ficha

@ Etditar registro

+ Agregar/Editar items

[
Acciones -

13 Renov

El sistema le listara todos los registros existentes que
tienen las palabras digitadas.

1.

Verifique contra ISBN, autor y afio de publicacion
gue el registro corresponde al libro del cual usted
desea ingresar el ejemplar. En caso de que no
coincidan el ISBN del libro con el del catalogo
dejar de un lado para posteriormente catalogar
completo..

Valla a la opcion “Acciones ” que esta frente al
registro que corresponde al libro en donde le
desplegara un mend.

De clic en la opcion “+Agregar/Editar items” como
se muestra en la imagen.



1. Codigo de coleccion. Solo tiene tres
opciones : General, Hemeroteca o
Referencia. Elija la que corresponde.

Recuerde:

Las revistas son de la coleccién “hemeroteca’
y los libros con rétulo de color blanco que
comienzan con una “R” sola son de de la
coleccion de "Referencia”, los demas libros
corresponden a la coleccion “General”

#& ) Catalogacién ) Editar Sentido de la educacién inicial / Ministerio de

> Q Busqueda en catalogacion & Préstamo & Devolucion 3 Renovar Q Buscar|

] jonal. (Registro # 27833) ¥ [tems

items para Sentido de la educacién inicial / Ministerio de Educacién Nacional. (Registro nro.27833)

Normal
MARC

ISBD

Items
Reservas (0)

Historial de préstamos

Registro de modificaciones

Espainiol English

Agregar item

Agregar item

-

8 - Cédigo de coleccion General

a -JLocalizacién permanente [| ]

i acual

Hemeroteca

cf- Ubicacion en estanteria

\ Referencia

372.218
p - Cédigo de barras

t - Numero de copia

x - Nota no publica

y - Tipo de item Koha Libros

z - Nota publica

Agregar y duplicar Agregar varias copias de este item Guardar como plantilla

SITESCA



Paso 5. Ingrese los datos correspondiente del libro al Koha

Continue diligenciando el formulario

T— B s S Ao rene e 2. Ubicacidn de estanteria. Se refiere
T > Catalogacién > Edrl.jrSenudodela in.lc’lal/. - de - Na-cronal. (Regrstm#278.:§:i) > I{ems. | e n q ue SeCCi (l) n den tro de Ia
It::lpara Sentido de la educa:n:r: ;:::In: Ministerio de Educacion Nacional. (Registro nro.27833) b I b | I Ote Ca S e e nC u en t ra u b I C ad 0 e I
il libro o material bibliografico que esta

.
X ingresando
Reservas (0) :
a-L izacio . X v
- Ubicaci actual

Piblica Municipal

Historial de préstamos

( ‘1 De un clic sobre la opcion que
e corresponde del menu desplegable
cComo se muestra en la imagen.

Agregar item Agregar y duplicar Agregar varias copias de este item Guardar como plantilla
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Paso 5. Ingrese los datos correspondiente del libro al Koha

Continue diligenciando el formulario

Agregar item

~ENSAYOS sm;ﬁ

3. Signaturatopografica completa.

8 - Cadigo de coleccion

Digite la signatura topografica del libro tal
cual y en el mismo orden como aparece
en el rotulo del libro o material que esta
Ingresando de manera continua como se

muestra en la imagen.

Verifique que ha digitado bien y completo p-CoRgE oot
el nl’JmerO t - Nimero de copia [ I

a - Localizacion permanente | ;i 004 Piblica Municipa

b - Ubicacidn/localizacion actual Biblioteca Pdblica Municipa

¢ - Ubicacién en estanteria

x - Nota no publica [ |

Incluya en este espacio el Vol. del libro
cuando éste lo traiga en el rotulo.

y - Tipo de item Koha

z - Nota publica [ |

el B | L B



Paso 5. Ingrese los datos correspondiente del libro al Koha

Continue diligenciando el formulario

4. Codigo de barras de inventario

8 - Codigo de coleccion General

Digite el nimero de inventario Unico que tiene el
libro dentro de la coleccion de la biblioteca.

a - Localizacion permanente | ;1000 piblica Municipal

b - Ubicacion/localizacion actual Biblioteca Pdblica Municipal

¢ - Ubicacion en estanteria

Verifigue que ha digitado bien y completo. En

General

1y caso de no contar con este numero o codigo de
barras, no sera posible ingresarlo al sistema.
o - Signhatura topografica completa |382.098 G17e / “
b @
t- Nimero de copia |7 Este nUmero debe ser unico, si dentro del

sistema hay otro material con el mismo codigo,
éste no le permitira grabarlo.

x - Nota no publica [

y - Tipo de item Koha

z - Nota piblica [

RED DEPARTAMENTAL
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Paso 5. Ingrese los datos correspondiente del libro al Koha

Continue diligenciando el formulario

8 - Cadigo de coleccion General

a - Localizacion permanente | g 1004 Piblica Municipal [

5. Numero de copia o ejemplar

b - Ubicacion/localizacion actual Biblioteca Pdblica Municipal I

¢ - Ubicacion en estanteria General

Digite el nUmero de ejemplar del libro o
material que esta ingresando.

o - Signatura topografica completa Iggg_ogg Gi7e

p - Cédigo de barras (2187

X
Recuerde:
x - Nota no piblica |
Esta opcion permite saber cuantas copias y - Tipo de item Koha
0 ejemplares tiene la biblioteca del mismo 2 - Nota piblica |
libro.

RED DEPARTAMENTAL
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Agregar item

8 - Cédigo de coleccidn
a - Localizacion permanente
b - Ubicacion/localizacion actual

¢ - Ubicacion en estanteria

o - Signatura topogréfica completa

p - Cédigo de barras

t - Numero de copia

Continue diligenciando el formulario

General
Biblioteca Publica Municipal
Biblioteca Publica Municipal

General

x X x x

[372.218 M78

2357

I

y - Tipo de item Koha

z - Nota publica

Libros

Agregar item Agregar y duplicar { Agregar varias copias de este item H Guardar como plantilla

Paso 5. Ingrese los datos correspondiente del libro al Koha

6. Nota no publica

Aqui usted podra agregar informacion del
libro gue no quiere que los usuarios vean.

Este campo no es obligatorio de diligenciar
por tanto lo puede dejarlo en blanco.

SIT=CA



Paso 5. Ingrese los datos correspondiente del libro al Koha

Continue diligenciando el formulario

7. Tipo de item Koha

Del listado desplegable seleccione el que nE

corresponde al material bibliografico que Biblcteca Publica Municpal x v

esta ingresando. /-~ = N
Existen varias opciones, no todas son
obligatorias tener en su biblioteca. Usted ”
puede solo tener libros. Pero si le falta S

alguna opcion pongase en contacto con o

soporte@biteca.com N ot e %

z - Nota plblica ]

Agregar item Agregar y duplicar { Agregar varias copias de este item Guardar como plantilla

RED DEPARTAMENTAL EITECA
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Continue diligenciando el formulario

Agregar item

8 - Codigo de coleccion General

a - Localizacion permanente | g6 Pablica Municipal

b - Ubicacidn/localizacion actual Biblioteca Pblica Municipal

¢ - Ubicacion en estanteria General

o - Signatura topografica completa [372,213 M78

p - Cédigo de barras [2357

t - Niimero de copia [1

x - Nota no publica [Libro donado por el IDECUT

y - Tipo de item Koha Libros

z - Nota piblica (3R Cher ]

Agregar item Agregar y duplicar Agregar varias copias de este item ” Guardar como plantilla

Paso 5. Ingrese los datos correspondiente del libro al Koha

8. Nota publica

Aqui usted podra agregar informacion del
libro que desea que los usuarios vean.

Este campo no es obligatorio de diligenciar
por tanto lo puede dejarlo en blanco.

SIT=CA



Paso 6. Agregue el registro del ejemplar

Ly NolIUVal W DudSLal o

e CITSAINIV s UOVUIULIVIL

" A DUSYUTDUA O | Lalaiuyauiui i

# ) Catalogacién > Editar Sentido de la educacion inicial / Ministerio de Educacién Nacional. (Registro # 27833) > ltems

items para Sentido de la educacioén inicial / Ministerio de Educacién Nacional. (Registro nro.27833)

Normal Agregar item

Por favor verifiqgue que los datos

esten correctos y que

corresponde al libro o material RR—— =
gue esta ingresando al sistema. e E— x
Una vez verificado de clic en la S

casilla "Agregar ltem” R

ISBD

Items
8 - Codigo de coleccion
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Circulacién Usuarios Buscar - Mas ~ - 9000709022 Biblioteca Piblica Municipal ~

Busqueda en catalogacion > Q Busqueda en catalogacion X Préstamo &% Devolucién 13 Renovar Q, Buscar en el catdlogo

#& ) Catalogacion » Editar Sentido de la educacion inicial / Ministerio de Educacion Nacional. (Registro # 27833) » [tems Ayuda
Items para Sentido de la educacion inicial / Ministerio de Educacion Nacional. (Registro nro.27833)

* Limpiar filtro £# Columnas ¥ & Exportar ¥ #° Configurar

Fuente del sistema
~ | de clasificaciéon o
colocacién

Codigo de Localizacién Ubicacion/localizacién Ubicacion Fecha de Total de Slgnat'u!'a Codigo FeCh? ‘flsm Nimero Ftr.eclo Nota no Tl'po de -
topografica de por ultima de copia valido a item Nota publica

. e en . . P
coleccion permanente actual estanteria adquisicion préstamos completa barras vez partir de publica Koha

Dewey Decimal General Biblioteca Plblica | Biblioteca Publica Municipal | General 22/09/2024 0 372.218 M78 2357 22/09/2024 1 22/09/2024 Libro donado  Libros Libro viene con
Classification Municipal 21:54 por el un CD

IDECUT acompanante
Agregar item
-~
s @
L

~ AE
ot nE

v

Excelente, ahora el ejemplar se encuentra en el Sistema.

8 - Caddigo de coleccion -

Ahora puede repetir la accion con los demas libros o
materiales de la biblioteca. Verifigue siempre que este en el
registro del libro que tiene en su mano.



\
a— A\ RED DEPARTAMENTAL
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“

Para cualquier inquietud no dude en contactarnos
por correo electronico a soporte@biteca.com

GCrraci

Instructivo creado para la Red de Bibliotecas Publicas de Cundinamarca © Biteca SAS 2024
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