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Introducción 
 

La UNAM ofrece a la comunidad universitaria planes y programas de formación e 

investigación que son apoyados mediante servicios bibliotecarios y de información 

proporcionados por las 136 bibliotecas universitarias integrantes del SIBIUNAM. 

Actualmente 124 bibliotecas ofrecen el servicio de préstamo externo de libros a 

través del módulo de circulación. 

 

Los alumnos y trabajadores de la UNAM cuentan con su credencial UNAM como 

único elemento que les permite identificarlos por algo que poseen y cuyo 

instrumento, características y elementos de seguridad son coordinados y emitidos 

por la Dirección General de Administración Escolar (DGAE) de la UNAM y por la 

Dirección General de Personal (DGP) de la UNAM. 

 

La credencial de la UNAM incorpora el número de cuenta del alumno o el número 

de trabajador como dato único e irrepetible en la trayectoria académica e 

institucional en esta máxima casa de estudios, a través de estos identificadores los 

alumnos y trabajadores pueden hacer uso de los servicios automatizados en las 

bibliotecas de la UNAM. 

 

a. Objetivos particulares para el registro de usuarios 

Hacer uso de la información institucional de la credencial UNAM, donde se 

considerará el número de cuenta o empleado para registrar a los usuarios en el 

Sistema Integral de Gestión para Bibliotecas, a modo de evitar la duplicidad de 

registros que el usuario debe tener dentro del módulo de circulación, asimismo tener 

mayor precisión en los procesos automatizados de actualización de vigencia, y 

validación de situaciones morosas en el caso de la emisión de constancias de no 

adeudo. 
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Involucrar al usuario del servicio bibliotecario en la responsabilidad que tiene al 

poseer un elemento que lo identifica (credencial UNAM – alumno o trabajador), y lo 

relaciona a una cuenta de alumno UNAM o de trabajador UNAM y de los servicios 

que solicita a través de este mecanismo de servicio. 

Eficientar los servicios automatizados en la biblioteca (circulación bibliográfica), de 

información, de registro, de control, de seguimiento y de acceso a servicios locales 

y remotos (usuario OPAC, usuario aplicación móvil, usuario de acceso remoto, 

emisión de constancias de no adeudo, etc.); así como minimizar la duplicidad de 

registros que el usuario debe tener dentro del módulo de circulación. 

b. Alcance 
 

Normalizar la forma en que las Bibliotecas del Sistema Bibliotecario de la 

Universidad Nacional Autónoma de México (SIBIUNAM) registran a sus usuarios en 

el Sistema Integral de Gestión para Bibliotecas llamado KOHA en su versión 

18.11.05 con el cual proporcionan los servicios automatizados de circulación, 

actualmente 34 bibliotecas ya cuentan con el sistema KOHA. 

 

Normalizar los instrumentos con los cuales se brinda el servicio automatizado y la 

renovación de servicios en línea. 

c. DGBSDI 
  

La Dirección General de Bibliotecas y Servicios Digitales de Información (DGBSDI) 

de la Universidad Nacional Autónoma de México es una entidad universitaria 

adscrita a la Secretaría de Desarrollo Institucional. Tiene la encomienda de 

coordinar el Sistema Bibliotecario y de Información de la UNAM (SIBIUNAM), 

conforme a las políticas generales que establezca el Consejo del Sistema 

Bibliotecario, para determinar las normas técnicas y de servicios de las bibliotecas 

universitarias. 
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La DGBSDI tiene como objetivo contribuir a que las bibliotecas y centros de 

documentación de la UNAM fortalezcan el acceso y uso de la información como 

vínculo entre la información y las comunidades, mediante acciones asertivas, 

propositivas, innovadoras, transformadoras y estratégicas, con miras al éxito de los 

planes y proyectos de educación, investigación y cultura; a la mejora constante de 

los ámbitos social, económico y ecológico; y al avance del conocimiento. 

d. Marco Normativo 

(*Capítulo V, Artículo 14 del Reglamento del Sistema Bibliotecario y de Información 

de la Universidad Nacional Autónoma de México, SIBIUNAM, basado en el “Acuerdo 

por el que cambia la denominación de la Dirección General de Bibliotecas por 

Dirección General de Bibliotecas y Servicios Digitales de Información (DGBSDI), se 

actualizan sus funciones y se adscribe a la Secretaría de Desarrollo Institucional”. 

Publicado en Gaceta UNAM, 11 de junio de 2020). Entre otros citamos los de mayor 

relevancia a este documento: 

I. Coordinar el Sistema Bibliotecario y de Información de la Universidad Nacional 

Autónoma de México (SIBIUNAM) conforme a las políticas generales que 

establezca el Consejo del Sistema Bibliotecario, de conformidad con lo previsto en 

el Reglamento General del Sistema Bibliotecario y de Información de la Universidad 

Nacional Autónoma de México, determinando las medidas que relacionen y 

desarrollen a las bibliotecas; 

III. Prestar servicios bibliotecarios y de información en sus propias unidades;  
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2. Registro de usuarios 
 

Existen dos modalidades para dar de alta usuarios en KOHA, la primera de forma 

manual y la segunda por proceso o carga masiva; en este manual nos enfocaremos 

al registro manual. 

 

Para registrar manualmente a un usuario, es necesario solicitar una identificación 

oficial vigente, para el caso de alumnos utilizar la credencial de la UNAM, para el 

caso de los trabajadores utilizar la credencial de trabajador de la UNAM, en caso de 

contar con otro tipo de usuario, será obligación de cada Biblioteca implementar el 

mecanismo por el cual se brindará un servicio automatizado a través de un 

documento que posee (CURP, INE, Pasaporte, etc). 

 

Muchas veces, y principalmente con los alumnos de primer ingreso a la UNAM, solo 

se cuenta con la tira de materias y están a la espera de fecha para emisión de su 

credencial UNAM (credencial con código de barras EAN-13 que representa un 

número de 13 dígitos). La tira de materias, solo contempla un número de cuenta de 

nueve dígitos y no tiene la información de los restantes 4 dígitos. Para simplificar 

este punto la DGBSDI pone a su disposición el generador del código EAN-13, bajo 

la consideración de que al ser una credencial de primera emisión se cumple con 

este criterio. 
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Para obtener el programa y el manual respectivo, debe ingresar a la siguiente 

dirección y descargarlos: 

https://cloud.dgb.unam.mx/index.php/s/8ZRfCxGmMBYXmLk 

la contraseña para poder entrar es: DGB%ean13 

 

Es importante recalcar, que debemos concientizar al usuario de que en caso de 

pérdida de la identificación (credencial UNAM), es su obligación notificar a la 

Biblioteca INMEDIATAMENTE, para que se agregue una nota o restricción en su 

registro de usuario. 
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Se habla de nota o restricción, ya que algunas Bibliotecas emiten credenciales 

temporales para que el usuario mantenga sus servicios bibliotecarios y no se vea 

perjudicado en su desempeño académico derivado de esta situación. 

 

Es recomendable que en la emisión de la credencial temporal, se ponga el número 

de 13 dígitos a partir de la generación EAN-13, ya que dicha información permitirá 

ubicar el registro del usuario y no duplicarlo; así como al existir una nota en KOHA, 

el usuario STAFF que brinde el servicio, podrá identificar que al usuario real se le 

están brindando servicios automatizados con la credencial temporal y en caso de 

que se presente a mostrador un usuario con la credencial original, inmediatamente 
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se le retiene la credencial presentada, minimizando la extracción de acervo 

documental de la Biblioteca por esta situación. 

 

Previo a dar de alta o registrar un usuario dentro del módulo de circulación, es muy 

importante que se revise si el usuario cuenta ya con registro en la biblioteca. Para 

realizar la búsqueda de usuarios proceder conforme a lo indicado en el taller 

“Módulo: Circulación de la Plataforma Koha 18.11.05” o en el Anexo 1. 

 

Se ha identificado que de ALEPH a Koha, en algunas Bibliotecas existen usuarios 

duplicados, esto derivado a que en algunos campos la información no fue en el 

pasado registrada correctamente, por citar algún ejemplo: 

 

Al detectarse una situación de este tipo, será conveniente combinar los registros del 

usuario seleccionado, para ello debe proceder conforme al Anexo 2. 
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a. Generar Número de Credencial UNAM (solo alumnos) 
 

Si al momento de hacer el registro, el alumno no cuenta con su credencial UNAM, 

pero si con su tira de materias, será necesario generar su número de credencial 

UNAM por medio del programa creado para ello (EAN13): 

 

 

 

En la casilla izquierda se captura el número de cuenta del alumno y se presiona el 

botón Generar código, en la casilla derecha se obtendrá el número de credencial. 
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Una vez que se obtiene el número de credencial se procede a dar de alta al usuario. 
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b. Alta de usuario 

Antes de continuar es importante tomar en cuenta algunas consideraciones: 

 

Número de Usuario: Dato que KOHA asigna secuencialmente, sin validez en el 

seguimiento de usuarios de la Biblioteca. 

 

Número de Credencial: Dato que se toma del código de barras impreso en la 

credencial UNAM del alumno y que sigue de manera inicial la codificación EAN-13, 

para el trabajador se digita su número de trabajador o se toma del código de barras 

de su credencial. 

 

Número de Cuenta: Dato único del usuario (alumno UNAM o trabajador UNAM), 

para el alumno es de nueve dígitos; cuando es alumno de generaciones en las 

cuales se utilizaban siete u ocho dígitos, debe agregarse un cero a la izquierda. 

 

Apellidos: Solo deben asentarse los apellidos en el orden en que está registrado 

en la UNAM. Para mantener una estandarización debe respetarse el uso de 

Mayúsculas y Minúsculas, respetando acentuación y caracteres propios de la 

nacionalidad origen del usuario al teclearlo. 

 

Nombres: Debe asentarse los nombres completos tal y como viene en la credencial 

y/o tira de materias de la UNAM. Para mantener una estandarización debe 

respetarse el uso de Mayúsculas y Minúsculas, respetando acentuación y 

caracteres propios de la nacionalidad origen del usuario al teclearlo. 
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Nombre Apellidos Observaciones 

Carlos      Pérez Torres           CORRECTO     

CARLOS  PEREZ TORRES    

INCORRECTO no utilizar solo 

mayúsculas 

carlos       perez torres             

INCORRECTO no utilizar solo 

minúsculas 

Carlos      Perez T.                   

INCORRECTO no abreviar ningún 

dato, debe agregarse tal y como 

viene en los documentos oficiales 

 

El mismo criterio debe aplicarse a los demás datos (dirección, correo, etc.) 

Al ingresar a la Intranet de Koha en la sección de Usuarios encontraremos la opción 

para dar de alta nuevos usuarios. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Es importante considerar que entre más información del usuario se capture, los 

registros de los usuarios quedarán más completos para futuros servicios o reportes 

(envío de avisos de cortesía, cartas de vencimiento, listados por género, por carrera, 

por facultad, etc.) 
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Al presionar o dar click en el botón de Nuevo usuario, desplegará un catálogo de 

nuestros tipos de usuarios definidos, elegiremos uno para comenzar el proceso de 

alta de un nuevo usuario. 
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c. Formulario para registrar usuarios 
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Identificación del Usuario 

CAMPOS DATOS 

Saludo  Este campo no es obligatorio. 

Apellido Escribir los apellidos del usuario que se va a 

registrar. (NUNCA INGRESAR NOMBRES EN ESTE 

CAMPO, recuerda conservar la estandarización de 

mayúsculas y minúsculas) 

Nombre Escribir nombre(s) del usuario. (NUNCA INGRESAR 

APELLIDOS EN ESTE CAMPO, recuerda conservar la 

estandarización de mayúsculas y minúsculas) 

Fecha de nacimiento Proporcionar fecha de nacimiento en el formato 

DD/MM/AAAA 

Iniciales Este campo no es obligatorio. 

Se pueden colocar las iniciales de la primera letra 

del nombre y apellidos 

Otro nombre Este campo no es obligatorio. 

Se puede poner otro nombre sin incluir los apellidos 

del usuario 

Género Indicar el género: Masculino o Femenino 
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Dirección principal 

Número de calle Indicar calle del domicilio del usuario 

Dirección Ingresar colonia, delegación, etc. 

Domicilio 2 Agregar algún dato adicional de la dirección 

Ciudad Ciudad de procedencia del usuario 

Estado Estado de procedencia del usuario 

Zip/Código postal  Código postal de procedencia del usuario 

País País de procedencia del usuario 

Contacto 

Teléfono principal Incluir número telefónico de contacto 

Teléfono secundario Otro número telefónico de contacto 

Otro teléfono Otro número telefónico de contacto 

Email principal  Escribir correo electrónico 

Email secundario Otro correo electrónico 

Fax Campo opcional para no. de Fax 

Contacto alternativo 

Opción que nos da Koha para agregar un contacto para poder localizar al nuevo 

usuario, algún familiar o amigo. 

Apellido Apellidos del contacto  

Nombre Nombre(s) del contacto 

Dirección Domicilio del contacto: Calle, Colonia, Delegación 

 

Dirección 2 Datos adicionales del domicilio del contacto 

 

Ciudad Ciudad correspondiente al contacto 

Estado Estado correspondiente al contacto  

ZIP/ Código Postal Código postal correspondiente al contacto  

País País correspondiente al contacto 

Teléfono Teléfono del contacto 
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Administración de biblioteca 

Número de Credencial * 

(Número de credencial UNAM) 

Valores: 

Alumno = número de credencial UNAM (13 

dígitos codificados en el código de barras) 

Empleado = número de trabajador UNAM 

Externo u otro= ingresar un identificador único 

numérico (CURP, INE, pasaporte, etc.) 

Biblioteca Seleccionar del combo, el nombre de la biblioteca o 

base 

Ejemplo. 

Libros IIBiomédicas 

Categoría Seleccionar el tipo de usuario 

Orden 1 Campo no obligatorio. 

Utilizados con propósitos estadísticos  

Orden 2 Campo no obligatorio. 

Utilizados con propósitos estadísticos  

Configuración de biblioteca 

Fecha de registro El sistema rellena automáticamente la fecha de 

registro (con la fecha de hoy o del día en que haga) 

Fecha de vencimiento Definir fecha de vigencia en el formato 

MM/DD/AAAA o dejar en blanco para que el 

sistema la calcule basado en las definiciones de 

categorías de usuarios 

Nota de OPAC Información para mostrarse en la página del usuario 

en el OPAC 

 

Nota de circulación Información para mostrarse al usuario cuando se le 

preste material 

 

Usuario OPAC/Staff 

Nombre de usuario Valores: 
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Alumno = número de cuenta UNAM 

Empleado = número de trabajador UNAM 

Externo u otro = ingresar un identificador único 

numérico (CURP, INE, pasaporte, etc.) 

Contraseña La contraseña mínima es de 12 caracteres, debe 

incluir MAYÚSCULAS, minúsculas y números   

Confirmar contraseña Confirmar contraseña  

 

 

*En el campo Número de Credencial colocar el número que se lee del código de 

barras de la credencial del alumno o el número generado con el programa 

EAN13. 

 

 

 

 

Atributos e identificadores adicionales 

No. de Cuenta Este campo no es obligatorio. 

CURP del usuario Este campo no es obligatorio. 

RFC del usuario Este campo no es obligatorio. 

Preferencias de mensajes de usuarios 

Dejar las casillas sin verificar o en blanco 

 

Al finalizar la captura de datos, presionar el botón Guardar que se encuentra al 

inicio del formulario de captura. 
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d. Actualizar número de credencial por extravío 

 

En caso de que el alumno haya perdido su credencial de la UNAM tendrá que acudir 

a su área de servicios escolares para que reciba instrucciones de cómo obtener una 

nueva credencial. Una vez que el usuario cuente con su nueva credencial, deberá 

presentarse al módulo o mostrador de la biblioteca para que en su registro se 

actualice o cambie el nuevo número de credencial UNAM. 

No olvidemos indicar al usuario, que es su responsabilidad el notificar del 

extravío de la credencial de la UNAM, ya que con ella ha solicitado su alta 

para brindarle servicios bibliotecarios. 

Recordemos que el número de credencial UNAM, cambia cuando el usuario ha 

efectuado un trámite de reposición de credencial, por lo anterior será importante 

primero identificar el registro del usuario, antes de intentar ingresar un nuevo 

registro del mismo. 

Para el siguiente caso; se trata del mismo usuario ya que el número de cuenta es 

313122112, pero existe un identificador de cuatro dígitos que cambia: 

 

Número de 

Credencial 

3131221121001 

3131221120004 
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Actualizar aquí el número de credencial UNAM. 

 

 

 

Y agregar una nota que indique cuál  era el anterior número de credencial. 

 

Es importante hacer la actualización del número de credencial en el sistema para 

seguir ofreciendo el servicio al usuario y también evitar el uso indebido de la 

credencial extraviada. 
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3. ANEXOS 

a. Búsqueda de usuario 

 

En el caso que el usuario (alumno, trabajador o externo) sea nuevo en la biblioteca, 

el Bibliotecario debe asegurarse de que no exista en el sistema Koha. Existen varias 

formas de hacer la búsqueda: 

 

 

 

a) Por la barra superior. Opción Usuarios. 

b) Por el botón de acceso al módulo de Usuarios, que se encuentra en la página 

principal del intranet 

 

En las dos opciones anteriores, el sistema nos direcciona al Módulo de Usuarios. 

En donde podremos navegar por el abecedario para recuperar todos los usuarios 

que coincidan con la letra seleccionada, o se puede hacer una búsqueda específica. 

 

El usuario a buscar se puede colocar en cualquiera de las dos partes donde indican 

las flechas de la siguiente imagen. 

Indica qué consideraciones deben tomarse en koha 
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Si el texto se coloca en la parte de arriba, se debe dar clic en botón Buscar que 

aparece al lado derecho de la caja de texto. 

Si el texto se coloca en el apartado de Filtros, se deberá dar clic en el botón Buscar 

que aparece en la parte de debajo de dicho apartado. 

Una vez hecha la búsqueda, el sistema podrá mostrar una lista de resultados. Como 

se muestra a continuación: 
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En este caso, se puede utilizar el panel de Filtros que sirve para delimitar los 

resultados recuperados. 

Para utilizar los filtros, solo se debe agregar el texto en la caja correspondiente y 

dar clic en el botón Buscar. 

 

 

 

 

Si el usuario no se localiza, el sistema mostrará una pantalla como la siguiente: 
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c) Por la barra de acceso rápido, opción Buscar usuarios. 

 

Al dar clic en el botón Enviar, el sistema mostrará los usuarios que se encuentren 

en él y que coincidan con lo buscado. 

 

 

 

Si se recuperan muchos registros, se puede utilizar el apartado Filtros, que aparece 

del lado izquierdo. 
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En este caso, aunque el sistema recuperó una lista de usuarios, el que se está 

buscando no se encuentra, por lo que se debe dar de alta. 
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b. Combinar usuarios 

Notas importantes a considerar antes de hacer el proceso. 

Antes de realizar el procedimiento de combinar registros de usuarios, se debe tener 

en cuenta lo siguiente: 

El proceso combina la información de circulación: 

● Préstamos 

● Multas 

● Restricciones 

● Historial de circulación 

 El proceso no combina: 

● Domicilio 

● Correo electrónico 

● Fecha de nacimiento 

● Fecha de registro 

● Fecha de vigencia 

● Nombre de usuario 

● Notas 

Por lo anterior, se recomienda revisar completamente los registros que se desean 

combinar, principalmente los datos personales del usuario, para no tener pérdida de 

información, ya que el proceso no se puede revertir. 
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Los datos marcados en amarillo son aquellos que se debe revisar en los registros a 

combinar. 

Proceso de combinar usuarios 

1. Realizar la búsqueda de los usuarios que se desean combinar. 

 

 

 

2. Verificar cada uno de los registros, para decidir cuál es el que se va a dejar. 

Primer registro: Con historial de circulación, préstamo y multas. 
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Segundo registro: No tiene movimientos de circulación. 

 

3. Una vez que ya se ha decidido cuál es el registro que se va a dejar en el sistema, 

se debe volver a la pantalla donde se tienen ambos usuarios. 

4. Para el ejemplo, se elegirá el usuario que tiene préstamos y multa, el cual aparece 

primero en la lista desplegada. 
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5. Marcar la casilla del lado izquierdo de los registros que se van a combinar, y dar 

clic en el botón Combinar usuarios seleccionados que aparece en la parte superior. 

 

 

6. Mostrará la lista de los usuarios a combinar, en ella se debe elegir el que se desea 

dejar, y se debe dar clic en el botón Combinar usuarios. 

 

7. Para el ejemplo, seleccionar el primer registro. 

 

 

8. Muestra el resultado del proceso. 
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9. Al dar clic en el botón Ver registro de usuario, el sistema nos desplegará su 

registro, y podremos visualizar el préstamo y la multa que tenía el usuario. 

 

 

  



 

DGBSDI/SI  33 

c. Password-FU: Guía fácil para contraseñas realmente seguras 

 

https://revista.seguridad.unam.mx/numero-15/password-fu-gu%C3%AD-

f%C3%A1cil-para-contrase%C3%B1-realmente-seguras 

 

 

4. Referencias Bibliográficas 

 

● Official Website of Koha Library Software  

https://koha-community.org 

● Dirección General de Bibliotecas y Servicios Digitales y Servicios 

Digitales de Información – UNAM 

https://www.dgb.unam.mx/ 

● Password-fu: Guía fácil para contraseñas realmente seguras | Revista 

.Seguridad (unam.mx) 

https://revista.seguridad.unam.mx/numero-15/password-fu 

● Taller KOHA - Módulo Circulación - Búsqueda de usuario. 

● Taller KOHA - Módulo Circulación - Acceso al módulo de circulación y 

creación de usuarios. 

● Guía para el registro de usuarios en el ILS KOHA. 

● Guía para utilizar la función “combinar usuarios seleccionados”. 

● Guía para la instalación y uso de la aplicación generación de código 

ean13 para la credencial del alumno. 
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