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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 politicas 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
segun su biblioteca.

2. Tenga en cuenta los datos claves que va a ingresar al
sistema para la generacion de estadisticas. Ejemplo: edad,
ubicacion (rural, urbano), género, entre otros.

3. Recuerde que cada persona debe tener su usuario y
contrasefia para que pueda entrar a su registro desde
cualquier dispositivo conectado a internet.

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

Ingrese al modulo de usuarios

Circulacién Usuarios Buscar - as v 9000709022 Biblioteca Piblica Munid

> & Préstamo & Devolucién 13 Renovar Buscar usuarios

— Circulacion @ Catalogacién

Q Busqueda avanzada if Adquisiciones

Q Busqueda de item G Informes

Listas ,(’ Herramientas

00 Autoridades Og Administracién de Koha

SlITe=CA

Si sus datos son correctos, el sistema
automaticamente le habilitara varias
opciones, por favor ingrese a la casilla
de “Usuarios” dando un clic sobre
ella como se muestra en la siguiente
iImagen.



Paso 3. Ingrese a la opcion Nuevo Usuario

De clic en elicono de +Nuevo Usuario,
en seguida se desplegaran varias
opciones de categorias de usuarios; por

e T e ) R e e favor, seleccione la que corresponde al
Ingrese el nimero de carné del usuario o parte de su nombre = =] B ario Préstamo Devo 0 Renova Q B ar en el catalogo usuario que i ngresa ra, n uevo al SiStema °
A& ) Usuarios uda
Buscar usuario 4+ Nuevo usuario ~ N 4+ Carga rapida de nuevo usuario« (& Listas de usuarios
Buscar:
[‘ ] acid ario B a a 90
+ Seleccionar tode | X Limpiar todo Agregar a una lista de usuarios v

Campo de bisqueda:

[Esténdar VI Busqueda por apellido: ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Ingrese el numero de carné del usuario o parte g€ su nombre = =)= a ario

Tipo de biisqueda:
P 9 A > Usuarios

[ Comienza con VI
Categoria: Buscar usuario =+ Nuevo usuario = Carga rapida de nuevo usuario- (£ Listas de usuarios
{ Cualquiera v } .
Buscar: Administrativo
Biblioteca: \ ‘
Adolescente
Cualquiera V\ Campo de bisqueda: o % Limpiar todo Agregar a una lista de usuarios v # Combinar usuarios sele
: ulto
Buscar [Esténdar V‘ Colegio BCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
Tipo de blsqueda: Docente
{ Comienza con ~ } Estudiante
Espafiol  English Categoria: Investigador
[ Cualquiera v ] Maleta Viajera
Biblioteca: Primera Infancia
\ Cualquiera v ] Sala

BER BEBADTAMERTA
KED DEPARTAMENTA
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# > Usuarios > Agregar usuario (Adulto)

Diligencie los campos de:
Agregar usuario (Adulto) - Ap el Li d 0S
(& Guardar % Cancelar
- Nombres
de la institucién del usuario - Fe C h a d e na Ci m | ento
Saludo: -
Apellido: |Martinez Sosa Requerido S eXO
Nombre:
omwre [ |

intermedio:

Fecha de | 28/12/1987
nacimiento:

Edad: 36 afos 9 meses

Iniciales: [:

pronamrens [ Verifique que esta bien escritoy continue
Otro nombre: :

con la siguiente parte del formulario.
O F ino M li O other O Ninguno especificado

Direccion principal

Espariol English
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[® Guardar ® Cancelar

Continue con los datos de contacto Direccion principal
Niimero de |:’

calle:

Direccién: |Vereda el Barandal

Direccion (importante temas estadisticos) - D |

Teléfono principal - Z'P'f;djg —

Teléfono secundario (opcional) - P [ ]
rmacion de contacto

Email principal - \ e

Email secundario (opcional) - e

T —

Email principal: |luanramon@gmail.com

Muestra recibos en transito

Nota. Usted puede diligenciarlos campos que requiera,
aqui solo listamos los mas importantes.

RED DEPARTAMENTAL
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B Guardar % Cancelar

Direccidn alternativa

2ZIP/Cédigo
postal:

Pais:
Teléfono:
E-Mail:

Nota de
contacto:

Contacto alternativo

Apellido:
Nombre:

Direccién:

Continue diligenciando los datos

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

Usted podra utilizarlos en caso de requerirlos. Por
ejemplo para los acudientes de los ninos menores

de edad.

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

SIT=CA



Continue diligenciando los datos

Digite el numero de carné con el numero de
identificacion del usuario o el numero de la llave
del saber. Eso depende de las politicas de cada
biblioteca.

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

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

Guardar % Cancelar

Administracion de biblioteca

Nimero de | 7943345 Requerido
carne:

El nimero de carné debe estar entre 1y 32 caracteres.

Biblioteca: IBiinoteca Publica Municipal De Villeta Arcadio Plazas Sierra | Requerido
Categoria: Requerido

orden 1

Orden 2

Permita auto-renovacién de items: Si® No O

Configuracion de la biblioteca

Fecha de | 23/10/2024 ®

(DD/MM/AAAA)

Fe.ct)a de %
(dejar en blanco (DD/MM/AAAA)

para auto-
calcular):

Nota de OPAC:

Es mensaje se muestra en la pagina del usuario en el OPAC.

Nota de
circulacion:

Este mensaje se muestra cuando se presta a este usuario

RED DEPARTAMENTAL
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Bouadar Uy Taffels = = = T T T T T W m m m e e e e e e e e e e e e e
Continue diligenciando los datos para el u

Inicio de sesion de OPAC/interfaz administrativa

acceso al Catalogo Publico de Koha u OPAC. oo (SST55E——

/ Contrasefia: ‘
Numero de usuario. Aqui por favor coloque_ : -

Confirmar [ 7943345
el mismo ndmero de usuario.

Restricciones de usuario
Usuario actualmente no restringido.

d e C a rn et O u S u a ri O, Atributos e identificadores adicionales
Show barcode @ Limpiar

Y posteriormente Confirme | ntr fia”” i
nueVa me nte COn el nl:Imel’O de Carn et O Preferencias de mensajes de usuarios

. Dias por adelantado = Correo electronico = Solamente resumen @
usua rl O- ftem retrasado = (]

Avisn nrevin n_se M

Espaiiol English
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~ o _e Ve + Agregar restriccion manual I
Contrasena. Digite nuevamente el nUmero.~ - |
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Circulacién Usuarios

Buscar usuarios

Buscar

# > Usuarios » Valentina Vasquez Komman (1077969114) > Detalle

Valentina Vasquez Komman
(1077969114)

?

Vereda Bagazal

Villeta, Colombia

3144826424
bibliotecapublicapiloto@gmail.c...
Nacido: 21/08/1989 (35 afios)
Ninguna ciudad almacenada.
Categoria: Administrativo (S)
Biblioteca de crigen: Biblioteca
Publica Municipal De Villeta
Arcadio Plazas Sierra

NUmero de usuario: 843
Actualizado en 18/10/2024 21:09

Préstamo

I Detalle

Espaiiol English

# Editar & Cambiar contrasefia €2 Duplicar & Imprimir ~

Valentina Vasquez Komman (1077969114)

Informacidn de contacto

Vereda Bagazal
Villeta, Colombia

Teléfono principal:
Email principal:

Fecha de
nacimiento:

Género

Mostrar
préstamos al
garante:

Mostrar cargos al
garante:

3144826424
bibliotecapublicapiloto@gmail.com
21/08/1989 (35 afios)

Femenino

No

No

Atributos e identificadores adicionales

9000709022 Biblioteca Publica Municipal De Villeta Arcadio Plazas Sierra ~

= Buscar usuarios X, Préstamo & Devolucién 3 Renovar Q Buscar en el catdlogo

Q, Buscar para reservar

¢ Agregar mensaje

Ayuda

Mas ~

Uso de biblioteca

Numero de carné:

Numero de
usuario:

Categoria:
Fecha de registro:

Fecha de
vencimiento:

Biblioteca:

Nombre de
usuario:

Contrasena:

La contrasena
expira:

1077969114
843

Administrativo (S)
18/10/2024
18/01/2033

Biblioteca Publica Municipal De Villeta Arcadio Plazas Sierra

1077969114

F——

Nunca

Direccién alternativa

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

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

Grraci

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