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Introducción 
 
El presente manual es una herramienta precisa y de apoyo acerca del uso 

del software KOHA destinado a los encargados de las diferentes bibliotecas 
CRA que componen la Red de Bibliotecas Escolares de Puente Alto.  

 

Objetivo 

 
Generar una herramienta de apoyo para los encargados de biblioteca, 

donde puedan conocer el uso y funcionamiento del software Koha para 
facilitar su implementación en las bibliotecas escolares. 

 

Sobre Koha 

 
Koha es un Sistema Integrado de Gestión de Bibliotecas libre y de código 

abierto. Incluye más de 15 módulos de gestión bibliotecaria, siendo los 
principales el módulo de circulación, catalogación, usuarios, autoridades, 

informes, entre otros. Otra característica relevante, es que posee un vasto 
repertorio de informes y estadísticas sobre la gestión de la biblioteca, que 

serán de gran aporte para nuestra unidad. 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 



 

 

Url de acceso 
 
Para acceder a KOHA debe ingresar a la siguien url: http://172.30.0.5:443/ 

Al ingresar a la dirección se visualizará una ventana de ingreso a Koha; el 
encargado de biblioteca deberá ingresar su usuario y contraseña. Estas 

serán entregadas por la Unidad de Bibliotecas Escolares. La estructura de 

las credenciales son las siguientes: 
 

 
usuario: nombre.apellido                                                                                               

contraseña: Apellido2023 
 

 
(1) Ingrese el nombre de usuario 

(2) Ingrese su contraseña 
(3) Seleccione su biblioteca 

 
 

 
 

 

 
 

Circulación 
 

Al entrar a KOHA se desplegará la siguiente interfaz: 

 
 

 

http://172.30.0.5:443/


 

 

 

Para prestar y devolver elementos de la biblioteca se debe acceder al 
módulo de circulación. 

 
 

 
 

En este módulo podremos prestar, devolver, renovar o reservar libros. 
 

 

Préstamos  
 

Para realizar el préstamo de un ítem presionar en el botón de “préstamo”. 
 

 
 

Este botón lo llevará a la siguiente ventana: 
 

 
 

Ingresar en la barra de búsqueda el nombre o rut del usuario al cual se le 

realizará el préstamo. 



 

 

 
 

Una vez seleccionado el usuario, se abrirá una ventana donde el encargado 
deberá ingresar o pistolear el código de barras del libro a prestar. 

 

 
 

 
 

 

 
 

(1). Escribir o pistolear código de barras 
(2). Presionar botón “Préstamo” para efectuar la acción. 

 
Para corroborar si el ítem quedó prestado haga clic en: 

 
 

 
 

Se desplegará un listado con los préstamos que tiene el usuario. 



 

 

 
 

Préstamo en lote 
 

La acción de préstamo en lote se utiliza para realizar varios préstamos de 
ejemplares a la vez. En el caso de Bibliotecas Escolares, puede ser utilizado 

para registrar los libros de préstamos en sala. 

 
Para realizar los préstamos en lote, ir al módulo de circulación → préstamos 

→ nombre o rut de usuario → ventana de préstamos 
 

 
 

 
 

 

 
 



 

 

Seleccionar el apartado que dice “préstamos en lote” (ubicado bajo la 

información del usuario, marcado con rojo en la imagen anterior). 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

Se desplegará la siguiente ventana de “Préstamos en lote” 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 



 

 

 

Para realizar el préstamo en lote seguir los siguientes pasos: 
 

 
 

 
 

(1). Pistolear o escribir los 
ítems a prestar (al escribirlos 

presionar “enter” para 

separarlos).  
(2). Establecer fecha de 

devolución (al ser usado para 
préstamo en sala, esta fecha 

suele ser el mismo día).  
(3). Hacer clic en “préstamo”. 

 
 

 
 

 
 

Devolución 

 

Para realizar una devolución es necesario regresar al inicio del módulo de 
circulación. Para esto debemos hacer clic en Circulación. 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 



 

 

Koha nos redirigirá a la página principal del módulo de circulación. 

 

 
 

Hacer clic en el botón de devolución: 
 

 
 

Seremos redirigidos al perfil del usuario, donde al igual que en el préstamo, 
realizaremos la devolución. 

 

 
Una vez en la ventana correspondiente proceder a: 

(1) Pistolear o escribir el código de barra 
(2) Hacer clic en el botón “devolución” 

 
Se desplegará la tabla marcada con rojo que contiene la información de los 

ítems devueltos. 
 



 

 

Otra opción para hacer una devolución, es hacer clic en el apartado que dice 

“devolución” dentro de la barra de búsqueda de Koha. Esta barra se 
encuentra en la interfaz principal de Koha y en el módulo de circulación. 

 

 
 
Escribir o pistolear el código de barra del libro o recurso y presionar enviar. 

 

 
 

Informes 
 

Para acceder al módulo de informes existen dos opciones, ingresar por la 
página principal de Koha haciendo clic en el icono de KOHA y a continuación 

seleccionar “informes”. 
 

 
 

La segunda opción es seleccionar en el menú de Koha “Más”, se desplegará 

un listado con los módulos de Koha, seleccionar el módulo “informes”. 
 

 
 

 



 

 

Ambas opciones nos conducirán a la siguiente interfaz: 

 

 
 
Para efecto de este manual y en base a las necesidades de los encargados, 

se revisará solo el informe de circulación. Este es el más usado por parte de 
los encargados de bibliotecas. 

 

 
 

 
Este informe será usado para identificar la cantidad de ítems prestados. Se 

desplegará un cuadro donde se deberán de llenar los campos requeridos. 

 



 

 

 
 

Campos requeridos: 
1. Rango de fecha (desde, hasta) 

2. Tipo: “prestar” (variará según el tipo de dato que quiera 
visualizar) 

3. Sede de préstamo (establecimiento) 
4. Biblioteca de origen (establecimiento del ítem) 

5. Biblioteca depositaria (establecimiento del ítem) 

 
Una vez completados los campos requeridos se hará clic en el botón 

“enviar” posicionado al final de la ventana. 
 

 
 
Se desplegarán los resultados del informe. En el ejemplo de la imagen, se 

encuentran la cantidad de libros prestados desde el 01/11/2024 al 
11/01/2024 en la biblioteca de la Escuela Los Andes. 

 



 

 

 
 

Consulta catálogo 
 
El catálogo nos permitirá encontrar los recursos almacenados en Koha, a 

través de una consulta con datos relevantes del libro o recurso a buscar. 
Para acceder a esta función debemos seleccionar el apartado en la barra de 

búsqueda que dice buscar en catálogo. 
 

 
 

Al inicio de la barra de búsqueda (marcado con verde) se encuentra un 
listado de características del libro con las que se puede realizar una 

búsqueda.  
 

 
 



 

 

 

 
Estas son algunas opciones de búsqueda 

disponibles en el listado que permiten 
realizar una búsqueda más específica. 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
KOHA desplegará todos los registros existentes en el sistema relacionados 

con las palabras utilizadas en la búsqueda.  
 

Si se realiza la búsqueda con la palabra Harry Potter, se visualizan 13 

resultados encontrados, que contienen en el título u otro campo las palabras 
Harry Potter. 

 

 
 

 
 



 

 

En el cuadro marcado con rojo se encuentra información sobre la ubicación 

(biblioteca), la cantidad de números de copias, cantidad de copias 
disponibles y número de clasificación decimal Dewey. 

 
En este caso, existe un ítem que se 

encuentra disponible en la biblioteca 
Liceo Volcán San José con su 

respectivo número de clasificación. 
 

Al costado izquierdo (marcado con verde) se encuentran opciones para 

refinar la búsqueda en base a las necesidades del usuario.  
 

Por ejemplo, en el caso de que un título tenga más de un registro creado, 
se puede refinar la búsqueda para visualizar solamente los registros 

asociados a una biblioteca en particular, filtrando por bibliotecas 
depositarias o bibliotecas de origen. 

 

 
 

Si seleccionamos la biblioteca de Consolidada Básica, Koha desplegará los 
registros con ítems que tengan ubicación en esa biblioteca. 

 



 

 

 
 

Una vez encontrado el título deseado haga clic en dicho título; se 
desplegará la información del título como, autores, tipo de material, serie, 

detalles de publicación, ISBN, materias, etc. 
 

Además, en la tabla “existencias” encontraremos sus respectivos ítems 
asociados con información sobre su biblioteca, colección, signatura, estado, 

fecha de ingreso, código de barras, entre otros. 
 

 
 

 

 



 

 

Equipo Bibliotecas Escolares 

 
Nelson Carvajal – subdirector Centro Bibliotecario 

Teléfono: 9-72157845 
Correo electrónico: nelson.carvajal@cmpuentealto.cl 

 

Daniela Arteaga - Bibliotecaria Catalogadora Bibliotecas Escolares 
Teléfono: 9-41534753 

Correo electrónico: daniela.arteaga@centrobibliotecario.cl 
 

Diego Martínez - Asistente de Procesos Técnicos Bibliotecas 
Escolares 

Teléfono: 9-65156598 
Correo electrónico: diego.martinez@centrobibliotecario.cl 

 


