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Introducción  
 

El siguiente manual ha sido desarrollado por el Grupo de Procesamiento Técnico de la 

Biblioteca Nacional de Colombia que brinda apoyo a la RNBP, y busca fortalecer el uso y 

manejo de esta herramienta Koha en los bibliotecarios y bibliotecarias pertenecientes a la 

Red Nacional de Bibliotecas Públicas.  

Koha, es un sistema integrado para la gestión de bibliotecas y se ha destacado por ser el 

primer software de código abierto creado en el año 1999 Katipo Communications para la 

Horowhenua Library Trust en Nueva Zelandia (Koha Colombia, s.f.). 

En este manual se encontrará el proceso de instalación de Koha en un computador local 

mediante la implementación de una máquina virtual, seguido de la explicación y el paso a 

paso de los módulos de: usuarios, circulación, catalogación, informes, opac y 

administración.  
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1. Requerimientos de instalación  
 
Antes de iniciar el proceso de instalación, es importante revisar los computadores de las 

bibliotecas y confirmar que cuenten con los siguientes requerimientos mínimos para que el 

Sistema Integrado Koha pueda funcionar correctamente: 

Especificación Descripción 

RAM 2 GB 

DISCO DURO 80 GB 

Virtualización en la BIOS Activación. Funcionalidad que permite 

instalar una máquina virtual  o Virtual Box 

2. Instalación Koha Local 

2.1. ¿Qué es una Máquina Virtual o Virtual Box? 

 

Una Máquina virtual o Virtual Box, es un programa gratuito que permite crear una capa 

independiente para emular el funcionamiento de un ordenador con todos los componentes 

necesarios y en el que se puede ejecutar cualquier sistema operativo. 

2.2. Instalación Virtual Box 

 
Se ingresa al disco donde se reproduce el DVD, y se da clic en la carpeta “VirtualBox”, allí 

se encuentra la aplicación guardada. Para iniciar el proceso de instalación, se debe dar 

doble clic en “VirtualBox-6.1.0-135406-Win.exe” para ejecutar al asistente, luego se 

procede a dar Next. 
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2.3. Revisión Disco Local C: o D:  

 
Copiar del DVD, la carpeta llamada “KOHARNBP” y pegarla en el disco local C: o D: 
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7 

2.4. Inicio de KOHA local 

 
Se ingresa a la carpeta “kohaRNBP” y se da doble clic en el archivo “koharnbp.vbox”: 

 

Automáticamente, se agrega en la aplicación Virtual Box, el “koharnbp” para ser iniciado: 

 

Luego, se da doble clic en “koharnbp” para que el servidor inicie: 
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2.5. Ingreso al sistema Koha (OPAC y Administrativo) 

 
Una vez termina la carga, se dirige al navegador (Chrome, Mozilla o Firefox) y se digita las 

siguientes direcciones:  

 
- OPAC: 192.168.56.101  

 

- ADMINISTRATIVO (Staff): 192.168.56.101:8080  

 

Usuario: admin 

Contraseña: ADM 

 

 

2.6. Importación de archivo de dotación 

 

Se da en la opción herramientas: 
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Paralelamente, se buscan los archivos de dotaciones enviados por la Red Nacional de 

Bibliotecas Públicas en el correo electrónico, por ejemplo: “FOR2019.mrc” y se descarga. 

Debe quedar en la carpeta alojado en la carpeta “Descargas”. 

 

 
 

Después, se selecciona la opción “Registros preparados para importar” y se da clic en 

examinar: 

 

 

 
Y se selecciona el archivo “FOR2019.mrc” y se da clic en abrir. 
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Debe visualizarse la carga del archivo de la siguiente forma: 

 

 

Vemos el nombre del archivo cargado al lado del botón “Examinar”. Para continuar con el 

proceso se da clic en el botón “Subir archivo”. 

Posteriormente, se abrirá una ventana para asignar “nombre” a la carga de registros 

bibliográficos: 

 

 

Por último, damos clic en el botón “Importar preparados”: 
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Una vez terminado el proceso, el sistema mostrará el siguiente cuadro: 

 

En el cuadro anterior se resume la cantidad de títulos y ejemplares encontrados y si hay o 

no errores con el formato MARC21. Para continuar con el proceso, se da clic en “Administrar 

registros importados”, se abrirá el asistente, y a continuación se da clic en el botón “Importar 

este lote en el catálogo”: 
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Cuando el proceso este al 100%, es porque la totalidad de los registros bibliográficos han 

sigo cargados al sistema Koha; es conveniente esperar de 10 a 15 minutos para que el 

proceso de indexación que es automático quede listo. 

Después, se podrá iniciar con la actividad de “préstamo de material”. 
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3. Módulo de usuarios 
 

3.1. ¿Cómo registrar un usuario nuevo?  

 

Primero ingrese a la siguiente dirección: http://adminsigb.bibliotecanacional.gov.co 

 

Después, registre “usuario y contraseña” que ha sido asignada por el administrador del 

sistema. En el caso de no contar con está información solicitélo al siguiente correo 

electrónico: soportesiabuc@bibliotecanacional.gov.co. 

 
 

 
 
Ingrese al “módulo de usuarios” dando un “clic”: 

 

 

 

http://adminsigb.bibliotecanacional.gov.co/
mailto:soportesiabuc@bibliotecanacional.gov.co
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Luego haga clic en seleccionar “Nuevo usuario”:  

 

A continuación, se desplegará una lista de opciones para seleccionar el tipo de usuario que 
se desea agregar, ejemplo “Jóvenes”: 
 

 
 

Luego de seleccionar el “tipo de usuario” se habilitan los campos para el ingreso de 
información personal. 
 
Importante: Ingresar todos los datos del usuario para tener todos los medios posibles de 
contacto. 
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Es importante colocar un contacto alternativo. 
 

 
 
En la sección “administración de bibliotecas” se le asigna al usuario un número de carné 

que hace referencia al número de identificación, la biblioteca y categoría ya salné por 

defecto y en la opción “orden 1” se coloca el rol según la categoría del usuario y en la 

“opción 2” el estudio con el que cuente el usuario.  
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Después, se realiza la “configuación de biblioteca” y se le asigna una fecha de vencimiento 

al usuario. Esto con el fin de llevar un control de los préstamos.  

 

 
 
Después, en la sección de “usuario OPAC/Staff” asignamos usuario (número de cédula) y 

contraseña para que puede acceder al catálogo y hacer la revisión de préstamos o 

renovaciones.  

 

 
 
Después damos clic en “guardar”, y ya tenemos el registro de nuestro usuario creado.  
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4. Módulo de circulación  
 
En el siguiente apartado, se revisarán las tres opciones para la circulación de material más 

utilizadas, que son: préstamo, devolución y renovación de material bibliográfico. En la 

siguiente imagen se despliegan las opciones a trabajar.  

 

4.1. ¿Cómo realizar un préstamo de material? 

 
Primero se debe dar clic en el módulo de circulación: 

 

Una vez allí en el cuadro de préstamo, digitar el documento de identidad del usuario y 

presionar ENTER o clic en el botón enviar. 

 

Una vez se presenta el siguiente cuadro debemos ingresar el código de barras del libro 

para prestarlo al usuario.  

 

Al finalizar de digitar el código presionar ENTER o clic en el botón Préstamo. Con esto ya 

finalizaría el proceso de préstamo.  
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Importante revisar la fecha de vencimiento para informarle al usuario que día debe regresar 

el libro. 

4.2. ¿Cómo realizar una devolución de material? 

 

Una vez en el módulo de circulación, ubico la opción devolución. 

 

En esta digito el código de barras del libro que va regresar el usuario, para finalizar presiono 

la tecla ENTER o el botón enviar, y así ya descarga el libro del usuario y estaría listo para 

un nuevo préstamo. 

 

4.3. ¿Cómo realizar una renovación de material? 

 

Se debe ubicar el módulo de circulación nuevamente: 
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Una vez allí, en el cuadro de préstamo digitar el número de documento de identidad del 

usuario y presionar ENTER o clic en el botón enviar. 

 

Ubicamos en la tabla de préstamos el siguiente cuadro donde se pueda realizar la 

renovación. Damos un clic en el cuadro “Renovar” y finalmente seleccionamos la opción 

“renovar los ítems seleccionados” e inmediatamente se cambiarán las fechas de devolución 

del material.  
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5. Módulo de catalogación  
 
En este módulo, se podrán catalogar los recursos bibliográficos utilizando el formato 

MARC21 según las plantillas configuradas por tipo de material. Adicional, se pueden utilizar 

las opciones de recuperar y compartir registros a través del protocolo Z39.50 como una de 

las opciones de catalogación cooperativa.  

Para el caso de la Red Nacional de Bibliotecas Públicas (RNBP) de la Biblioteca Nacional 

de Colombia, se parametrizaron las etiquetas utilizadas según las políticas desarrolladas 

por el Grupo de Procesamiento Técnico, bajo la normativa internacional de catalogación 

RDA y las Reglas de Catalogación Angloamericanas segunda edición (RCAA2) utilizadas 

para la descripción de recursos bibliográficos.   

Ingrese al “módulo de catalogación” dando un “clic”: 

 

Primero se recomienda revisar en el sistema si el título a catalogar ya existe, para 

ello se digita el ISBN en la casilla de búsqueda, es importante tener en cuenta que se debe 

registrar sin puntos y rayas. Este paso es fundamental para evitar duplicidad de registros. 

 

Al ingresar el ISBN del material bibliográfico se debe seleccionar la opción “Búsqueda en 

catalogación” y luego “Enviar” para iniciar el proceso de búsqueda en la base de datos. 
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Después de comprobar que el titulo no existe en la base de datos, nos ubicamos en la 

opción “nuevo registro”. 

 

Y a continuación, se desplegará una lista de opciones para seleccionar que tipo de material 

se va ingresar al sistema, para este caso se seleccionará: “Hoja de trabajo predeterminado” 

 

A continuación, se desplegará la “Hoja de trabajo predeterminado” donde se encuentran las 

etiquetas del Formato Bibliográfico MARC 21 desplegados de manera horizontal, allí se 

detallarán los subcampos e indicadores para ser diligenciados según las políticas de 

catalogación de la BNC. 
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5.1. Importación Protocolo Z39.50 

 
Aquí podremos agregar registros a nuestro sistema Koha, usando el protocolo Z39.50 que 

permite capturar los metadatos desde diferentes catálogos de bibliotecas optimizando el 

tiempo del proceso de catalogación. Para utilizar esta opción, se deberá tener configurado 

previamente los catálogos de diferentes bibliotecas y seguir los siguientes pasos: 

Revisar que el título a ingresar no existe en el sistema para iniciar el proceso de búsqueda 

de información e importación de un nuevo registro.  

Importante: Para realizar la importación de registros bibliográficos usando el protocolo 

Z39.50 se debe tener conexión a internet. 

 

Después se debe seleccionar con un clic la opción “Nuevo desde Z39.50/SRU” 
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Luego de seleccionar el “Nuevo desde Z39.50/SRU” se habilita una ventana emergente 

para el ingreso nuevamente del ISBN del título a importar. A continuación, se seleccionan 

los catálogos de las bibliotecas o “servidores de búsqueda” previamente configuradas, 

donde se va realizar la búsqueda del recurso bibliográfico a importar, se debe hacer clic en 

opción “Buscar”. 

 

El sistema arrojará los resultados de la búsqueda y mostrará el listado de las bibliotecas 

que tienen en su catálogo, a continuación, se revisa el título que corresponda y se desee 

traer y se escoge la opción de “Importar”: 
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A continuación, se agrega el registro bibliográfico al sistema Koha automáticamente se ve 

reflejado el proceso dando clic en “Guardar” 

 

Y de esta manera, ya tendremos el registro catalogado en nuestro sistema. Se recomienda 

revisar que la información este correcta y realizar los ajustes según las políticas de 

catalogación de la biblioteca.  

6. Módulo de informes  
 
Los informes en Koha se usan para generar estadísticas, listas de usuarios, material 

bibliográfico, o cualquier listado de datos de la base de datos para conocer el uso y manejo 

de los recursos de información y el flujo de usuarios que ha ingresado en la biblioteca. 
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6.1. Asistente guiado para informes 

 

El asistente de informes guiados lo llevará por un proceso de seis pasos para generar un 

reporte efectivo.  

Paso 1: Elegir el módulo sobre el que desea elaborar el informe. Esto determinará qué 

tablas y campos están disponibles para que usted haga la consulta. 

 

Paso 2: Elegir un tipo de informe. Por ahora, la única opción disponible es tabular. 
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Paso 3: Elegir los campos que desea en su informe. Puede seleccionar varios campos y 

agregar todos a la vez mediante el uso de CTRL + Clic en cada ítem que desee agregar, 

antes de hacer clic en el botón Agregar. 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 4: Elegir los límites  

Donde desee aplicar limites a su informe como: tipos de ítems o sedes. Si no desea aplicar 

límites, simplemente haga clic en “Siguiente” en vez de elegir una opción. 

 

 

 

 

 

 

Paso 5: Realizar funciones matemáticas. Si no quiere hacer ningún cálculo, simplemente 

haga clic en “Siguiente” en vez de elegir una opción. 
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Paso 6: Seleccionar orden de los datos. Si desea que los datos estén en el orden que se 

encontraban en la base de datos, simplemente haga clic en Finalizar. 

 

 

 

 

 

 

Cuando haya terminado se le mostrará el código SQL generado por el asistente de reportes 

guiados. Entonces, podrá elegir guardar el reporte haciendo clic en “Guardar” o copiar el 

código SQL y editarlo a mano. 

 

 

 

 

Si elige guardar el informe se le preguntará el nombre del informe, ordenarlo en grupos y 

subgrupos e ingresar cualquier nota sobre él. 

 

 

 

 

 

 

Una vez que el informe se ha guardado aparecerá en la página “Utilizar guardado” con los 

otros informes guardados. 
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Desde aquí puede editar, ejecutar el informe, o planificar el momento de ejecución. Para 

encontrar el informe que ha creado puede ordenar por cualquiera de las columnas haciendo 

clic en el encabezado (fecha de creación es la mejor para encontrar el reporte más reciente). 

También puede filtrar sus resultados utilizando el menú a la izquierda o las pestañas para 

encontrar su informe basado en sus grupos personalizados. 
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7. Búsqueda de información en el OPAC  
 
El Catálogo en línea u OPAC (en inglés Online Public Access Catalog) es el que permite 

brindar acceso a los recursos bibliográficos de la Biblioteca, para que a su vez los usuarios 

puedan buscar el material y ubicarlo de manera física o digital.  

A continuación, se presentan las opciones de búsqueda:  

Primero se debe ingresar al puerto que quedó configurado al momento de hacer la 

instalación de Koha, en este caso se deberá colocar al final de la url el puerto donde se 

consulta el catálogo en este caso será “:8080” 

 

Para realizar una búsqueda básica se colocará el término de busca en la barra principal, y 

después se seleccionará ir: 

 

Y de esta manera se ubicarán los resultados de búsqueda arrojados.  
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7.1. Búsqueda avanzada  

 
En la siguiente opción podremos detallar más términos en la búsqueda, mediante el uso de 

operadores booleanos (Y), para ello debemos dar clic en la opción de búsqueda avanzada: 

 

Después colocaremos los términos de búsqueda, según lo que necesitemos consultar, 

podemos elegir varias opciones de búsqueda y combinarla de la manera que más nos 

beneficie:  

 

Ejemplo:  
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Como otra opción específica, podemos seleccionar el “tipo de item” quiere decir, el material 

que tenemos en la biblioteca para buscar más rápido y efectivamente el recurso de 

información, sólo se debe dar clic a la opción que queramos limitar:  
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8. Módulo de herramientas  
 

8.1. Ajuste al calendario 

 

Para usar la siguiente opción, es importante que las bibliotecas definan los días de cierre, 

festivos o actividades internas que permita calcular las fechas de vencimiento. Para ajustar 

el calendario debe ubicar el módulo de herramientas 

 

Dar un clic y ubicarse en la columna de herramientas adicionales y dar clic en calendario: 

 

Después desplegará el calendario, allí se podrán seleccionar los días que se deseen 

resaltar: 
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Se debe seleccionar el día que deseo editar como día festivo, describo el evento y se da un 

clic en guardar. 

 

Una vez guardado, aparecerá el día feriado visible en la configuración del calendario de la 

siguiente forma: 

 

8.2. Importación de registros marc 

 
Para realizar la carga de dotaciones entregadas a las bibliotecas pertenecientes a la RNBP, 

es importante tener presente el siguiente proceso de “Importación de archivo dotación”. 

Antes de iniciar, se deberá solicitar la base de datos a cargar al siguiente correo: 

soportegpt_rnbp@bibliotecanacional.gov.co   

Se debe dar clic en la opción herramientas: 

 

mailto:soportegpt_rnbp@bibliotecanacional.gov.co
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Después, seleccionar la opción “Registros preparados para importar”: 

 

Se debe buscar el archivo enviado por el Grupo de Procesamiento técnico que brinda 

soporte a la Red Nacional de Bibliotecas Públicas (RNBP) para importar a Koha. Ejemplo: 

“FOR2019.mrc” y después clic en examinar. 

 

 

Finalizamos con un clic en Abrir. Y si todo está funcionando correctamente, se debe 

visualizar la siguiente pantalla: 
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Deberá aparecer el nombre del archivo cargado al lado del botón “Examinar”, para continuar 

con el proceso hacemos un clic en el botón “Subir archivo” 

Después, debemos asignar un nombre a la carga de registros, ejemplo:  

 

  Por último, damos clic en el botón “Importar preparados” 

 

Una vez terminado el proceso, el sistema nos mostrará el siguiente cuadro, donde nos 

mostrará un resumen de los títulos y ejemplares encontrados en el archivo importado al 

sistema. Para continuar se debe dar clic en “Administrar registros importados” 



 

 
36 

 

Se muestra el siguiente asistente donde solo debemos dar clic en el boto “Importar este lote 

en el catálogo” 

 

Cuando el proceso este al 100%, ya ha cargado el total de los registros y ya se puede 

realizar el préstamo del material bibliográfico, para que estos nuevos títulos sean visibles 

en el catálogo.  
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El proceso de indexación automática tarda entre 10 a 15 minutos. 

 

8.3. Carga de carátulas libros 

 
Para que el material bibliográfico se vea más atractivo al momento de realizar la búsqueda 

por parte de los usuarios, con el siguiente proceso se podrán subir las carátulas de cada 

título ingresado en Koha.   

Se ubica el registro al cual se le va cargar la carátula, se da clic en editar y después en 

“Cargar imagen”. 

 

Ubico mi archivo de la carátula, preferiblemente en formato jpg o png y se da clic en “Subir 

archivo”: 
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Después aparecerá el siguiente cuadro, dar un clic en “procesar imágenes”: 

 

Con esta opción, ya la imagen quedará cargada, para revisar se dará clic en ver “registro 

final” 
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De la siguiente forma, el usuario lo podrá visualizar en el “Catálogo en Línea”. 

 


