
Instructivo para ingreso de usuarios al software 
de gestión bibliotecaria Koha.
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Este instructivo se crea con el fin de apoyar la labor 

bibliotecaria frente al ingreso de usuarios al software Koha.  

Antes de comenzar tenga presente:

1. Tenga presente las políticas o lineamientos de la biblioteca 
frente a los usuarios.  En caso de no contar, piense en los 

requisitos que deben tener los usuarios para registrarse 

según su biblioteca.

2. Tenga en cuenta los datos claves que va a ingresar al 

sistema para la generación de estadísticas. Ejemplo: edad, 
ubicación (rural, urbano), género, entre otros.

3. Recuerde que cada persona debe tener su usuario y 

contraseña para que pueda entrar a su registro desde 

cualquier dispositivo conectado a internet.

4. Si presenta algún inconveniente con el software frente al 
funcionamiento, por favor escriba a 

soporte@biteca.com



Digite la dirección electrónica 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://carmendecarupa-intra.bibliotecasidecut.com/
                        https://puertosalgar-intra.bibliotecasidecut.com/

• Valide su cuenta ingresando sus datos de usuario 

entregado por Biteca y la contraseña para 

posteriormente dar clic en ingresar. 

Si no cuenta con usuario o contraseña, o ha olvidado 

alguno de estos dos datos favor solicite ayuda a través de 

soporte@biteca.com 

Paso 1.  Ingrese al administrador Koha

https://villeta-intra.bibliotecasidecut.com/
https://villeta-intra.bibliotecasidecut.com/
mailto:soporte@biteca.com


Si sus datos son correctos, el sistema 

automáticamente le habilitará varias 

opciones, por favor ingrese a la casilla 

de “Usuarios” dando un clic sobre 

ella como se muestra en la siguiente 

imagen.

Paso 2.  Ingrese al módulo de usuarios



Paso 3. Ingrese a la opción Nuevo Usuario

De clic en el icono de +Nuevo Usuario, 
en seguida se desplegaran varias 
opciones de categorías de usuarios; por 
favor, seleccione la que corresponde al 
usuario que ingresará nuevo al sistema.



Paso 4.  Diligencie el formulario

Diligencie los campos de:
- Apellidos
- Nombres
- Fecha de nacimiento
- Sexo

Verifique que esta bien escrito y continue 
con la siguiente parte del formulario.



Paso 4.  Continue diligenciando el formulario

Continue con los datos de contacto

Dirección (importante temas estadísticos) -

Teléfono principal -

Teléfono secundario (opcional) -

Email principal -

Email secundario (opcional) -

Nota.  Usted puede diligenciar los campos que requiera, 
               aquí solo listamos los más importantes.



Paso 4.  Continue diligenciando el formulario

Continue diligenciando los datos

Los Datos de ”Dirección alternativa” y Contacto 
alternativo” son opcionales.  

Usted podrá utilizarlos en caso de requerirlos.  Por 
ejemplo para los acudientes de los niños menores 
de edad.

En caso de no requerir diligenciarlos, usted puede 
dejarlos en blanco.



Paso 4.  Continue diligenciando el formulario

Continue diligenciando los datos

Digite el número de carné con el número de 
identificación del usuario o el número de la llave 
del saber.  Eso depende de las políticas de cada 
biblioteca.

Nota.  Los demás datos puede dejarlos en blando 
y diligenciarlos en el momento que requiera.

Por favor, lea bien las ayudas antes de diligenciar 
cualquier otro campo.

7943345



Paso 4.  Continue diligenciando el formulario

7943345

7943345

7943345

Continue diligenciando los datos para el 
acceso al Catálogo Público de Koha u OPAC.

Número de usuario.  Aquí por favor coloque 
el mismo número de usuario.

Contraseña.  Digite nuevamente el número 
de carnet o usuario.

Y posteriormente Confirme la Contraseña 
nuevamente con el número de carnet o 
usuario.

Para finalizar de clic en Guardar 



Excelente, ahora el usuario se encuentra registrado en el Sistema.

Usted puede ahora proceder a prestarle material bibliográfico
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Para cualquier inquietud no dude en contactarnos 
por correo electrónico a soporte@biteca.com 

mailto:soporte@biteca.com
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