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El presente manual fue desarrollado en el marco del PLAN DE MEJORAMIENTO 

DE LA GESTIÓN DE COLECCIONES EN MUSEOS PROVINCIALES 2018: ARCHIVOS Y 

BIBLIOTECAS y tiene por objeto dar a conocer al personal responsable de la atención de 

bibliotecas de los Museos Provinciales, participantes del proyecto, el procedimiento a 

seguir para realizar las altas, bajas, modificaciones y consultas de los materiales en el 

Sistema Integrado de Gestión de Bibliotecas KOHA (SIGB-KOHA) de una manera sencilla 

y práctica.  

Se precisa que el presente manual no es un documento técnico elaborado por 

un especialista; sino más bien una guía práctica para la registración de las obras básicas 

en la base de datos. Queda a criterio de cada bibliotecario realizar modificaciones o 

sugerencias para la mejora 
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Ingresar a Koha 

En el escritorio de la pc provista por el área de Recursos Tecnológicos se encuentra un 

acceso directo a la página de Koha. Si no se encuentra éste, en el navegador web (Mozilla o 

Crome) escribir la dirección: http://localhost:8080 

En cualquiera de los dos casos aparecerá la 

siguiente pantalla: 

 

En la que se deberá ingresar el usuario y la 

contraseña válida y luego hacer click en el botón 

Usuario. 

En este momento se visualiza la pantalla 

principal del sistema KOHA, desde donde se accederá 

a los servicios que este ofrece, especialmente relacionados con: Administrar el catalogo y las 

consultas de información. 

Antes de proseguir es muy importante destacar que 

en la esquina superior derecha aparecen el nombre del usuario 

y la biblioteca (o base de datos) con la que se está trabajando. 

Si por algún motivo no son correctos se puede modificar 

haciendo click sobre ellos y eligiendo los correctos de la lista desplegable. 

  

http://localhost:8080/
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Ingresar un nuevo registro 

Para ingresar en la base de datos un 

nuevo registro, conteniendo la catalogación 

de cualquier material deberemos seleccionar 

el botón Catalogación de la pantalla principal 

 

NOTA: Antes de comenzar con la carga del nuevo registro se recomienda verificar primero si 

el mismo no se encuentra ya ingresado. Para ello se realizará una consulta en el catálogo 

colocando el título y/o el autor en el buscador:  

 

Figura 1. Cuadro de búsquedas 

Si la búsqueda devuelve el libro ya ingresado (y los datos coinciden) se deberá agregar un 

nuevo ítem como se explica más adelante en este manual. 

 

Si la búsqueda no arroja resultados se procede a generar un nuevo registro con los 

datos del material a catalogar. Para ello volvemos a la pantalla principal (haciendo click en el 

link Inicio) y seleccionaremos Catalogación. En la pantalla que se despliega clickeamos sobre el 

botón Nuevo Registro 
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Ya posicionados en la pantalla de carga lo primero que deberemos hacer es seleccionar 

la planilla de carga. Es muy importante seleccionar la más adecuada al tipo de material que 

estamos catalogando ya que los campos de carga se activan en función del tipo de material. 

En principio las tres hojas de carga diseñadas para los materiales de las bibliotecas de 

los museos de Santa Fe son:  

* Museos Libros (MLIB): destinada a la carga de 

libros o materiales monográficos.  

* Museos Recursos Electrónicos (MREL): 

diseñada para la catalogación de materiales o 

recursos electrónicos: CD DVD u otros tipos de 

soportes digitales de información  

* Museos Mat. Gráfico (MGRA): selección de los 

campos recomendados para la catalogación de 

materiales visuales: fotos, posters, laminas, etc. 

* Museos Publicaciones Periódicas (MSER): 

para el registro de materiales que integran una 

serie o publicación periódica. 

NOTA: Considerando que la hoja que más se utilizará es la de catalogación de libros se 

tomara esta como guía para las explicaciones del presente manual. Aclarando si corresponde 

los cambios con las otras hojas. 

 

Al seleccionar la hoja de carga aparecen sólo los campos habilitados para la carga 

divididos en las clasificaciones del formato MARC que se presentan en forma de pestañas: 

 

Primer pestaña campos 0XX   

 

En esta pestaña se registrarán los campos relacionados con la información de códigos 

y campos numéricos del material que estamos catalogando. 

 

Los cuatro primeros campos: 

 000 CABECERA 
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 005 FECHA Y HORA DE LA ÚLTIMA TRANSACCIÓN 

 006 CÓDIGOS DE INFORMACIÓN DE LONGITUD FIJA Y  

 008 DATOS DE LONGITUD FIJA  

Se completan automáticamente haciendo un click en el cuadro. Podremos ver que los 

datos se actualizan automáticamente rellenándose con la información del tipo de material que 

se cataloga. 

De ser necesario modificar alguno de estos datos, por 

ejemplo: el idioma del documento en el campo 008, se deberá 

hacer click en el botoncito que se encuentra al final del campo y 

accederemos a un formulario con todos los caracteres de longitud 

fija que componen el campo permitiendo editar el elegido. 
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CAMPO 000 

En este campo por lo general, y de ser necesario, se editarán el Tipo de Registro y el 

Nivel Bibliográfico mediante la selección de una opción autorizada en el cuadro 

correspondiente.  
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CAMPO 006: 

 

En este campo por lo general, y de ser necesario, se editarán el desplegable de Tipo de 

Material o la posición 00 Forma del Material o la 06 Forma del Ítem mediante la selección de 

una opción autorizada en el cuadro correspondiente: 
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CAMPO 007 

 

 

 

CAMPO 20 ISBN 

En el campo 20 se ingresa el ISBN de la obra. Si se trata de una publicación seriada este 

nro. va en el campo 22. 

CAMPO 37 FUENTE DE ADQUISICIÓN 

En el campo 37 puede ingresarse la forma de adquisición: DONACION, COMPRA, etc.  

NOTA:  durante la importación se registraron en este campo los números de inventarios. 

CAMPO 41: IDIOMA DE LA OBRA 

Por defecto aparece “spa” de español, pero si la obra está redactada en otro idioma 

deberá cambiarse según la Tabla de Idiomas MARC (Ver Anexo 1) 

 

 

Pestaña 100  
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En esta pantalla ingresaremos la información relacionada con los datos del autor o 

entidad responsable 

El nombre del autor debe ingresarse con el formato Apellido, Nombres y en el caso de 

existir más de un autor se carga el primero en este campo y el resto en el campo 700. 

 

NOTA: es oportuno aclarar aquí que el Control de Autoridades fue desactivado para agilizar la 

carga de la información y se activara en el momento que los datos migrados sean corregidos 

por parte del personal de biblioteca. 
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Pestaña 200  

 

Desde esta pestaña clasificaremos todos los datos relacionados con el título y los datos de 

edición: 

 

Solo el campo 245 es el obligatorio. Los demás se completan si se cuenta con dicha 

información: 

CAMPO 245 TITULO: 

Se deberán completar los siguientes subcampos:  

Subcampo a: El título del libro.  

Subcampo b: Si el libro tiene algún subtítulo.  

CAMPO 250 MENCIÓN DE EDICIÓN: 

Subcampo a: Colocar número de la edición solamente a partir de la segunda en 

adelante (no considerar la primera edición) ejemplo: Segunda edición / Tercera edición / Cuarta 

edición / etc. (No incluir si es 1° edición de la publicación) 

CAMPO 260 PUBLICACIÓN – DISTRIBUCIÓN ETC.:  

Subcampo a: Lugar donde fue hecha la publicación.  

Subcampo b: Nombre de la editorial.  

Subcampo c: Año de la publicación.  
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Pestaña 300   

 

En el nivel 3, se registrarán las características físicas del libro 

Se recomienda cargar en los sub campos las palabras completas sin abreviaturas, según 

reglas de catalogación (RDA):  

Subcampo a: Número de páginas, tomos, etc. (p …páginas)  

Subcampo b: Indicar si tiene retratos, láminas, mapas, etc. (ilustraciones, facsímil)  

Subcampo c: Dimensiones o tamaño en cm. del libro 

 

Pestaña 400:   

 

En esta pestaña se registra todo lo relacionado con las series a las que pertenece el 

libro en catalogación. Por lo que se investigó (ver bibliografía adjunta) en varios documentos 

esta carga se realiza en dos etapas: primero se carga en un registro la Serie (desde la hoja de 

carga Publicaciones seriadas VER) y luego al cargar los ejemplares se relacionan con ese registro 

invocando esa serie en el campo 440. 
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Pestaña 500  

 

En esta pestaña se ingresa toda la información de notas, resúmenes, etc. 

Se habilitaron los campos: 

 

Pestaña 600  

 

Se registrarán aquí los datos de materias del libro, considerando los siguientes campos:  

CAMPO 600 PUNTO DE ACCESO ADICIONAL DE MATERIA-NOMBRE PERSONAL COMO TEMA:  

Cuando el título del libro empieza con el nombre de un personaje (Francisco de Asís,  

María Antonieta, Miguel Grau, Cristóbal Colón, etc.); se registrará primero el apellido y después 

el nombre.  

 

CAMPO 610 PUNTO DE ACCESO ADICIONAL DE MATERIA – NOMBRE DE ENTIDAD CORPORATIVA: 

 Cuando el libro trata sobre una entidad o institución: Ejemplos: Las Naciones Unidas, 

Museo del Prado, Universidad Mayor de San Marcos, etc. 
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CAMPO 650 PUNTO DE ACCESO ADICIONAL DE MATERIA - ASIENTO SECUNDARIO DE MATERIA:  

Se registran aquí los encabezamientos de materia; es decir el tema o temas que 

contiene el libro: Ejemplos: Anatomía Humana, Pintura, Turismo, Terrorismo, etc.  

 

CAMPO 651 Punto de acceso Adicional de Materia - ASIENTO GEOGRÁFICO COMO TEMA:  

En este campo se registran los encabezamientos de materia cuando el tema del libro 

trata sobre un sitio geográfico:  

Ejemplo: Argentina -  Córdoba - Rosario - Amazonas, etc.   

NOTA: importante es aclarar aquí que todos estos campos son repetibles y que para cargar 

más de un término en cada uno se debe activar un nuevo campo. Para ello se deberá hacer click 

en el botón que se encuentra al final del nombre del campo. 

 

Pestaña 700   

 

 

En este nivel, se hacen los registros de autores e instituciones secundarios:  

CAMPO 700 Punto De Acceso Adicional - Asiento Secundario-Nombre De Persona: 

 Se registran los autores secundarios u otros autores del libro, editores o traductores 

en el subcampo a. Destacando en el subcampo e la responsabilidad del mismo en el libro como 

editor, compilador o traductor. 

CAMPO 710 PUNTO DE ACCESO ADICIONAL – NOMBRE DE ENTIDAD CORPORATIVA: 

 Solamente para instituciones secundarias se crea autoridad. 
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Pestaña 800: 

Esta pestaña solo se utilizará si el material tiene relaciones con documentos 

digitalizados. 

Por ejemplo: Cuando tenemos un libro digitalizado (PDF) y queremos incluirlo en el 

KOHA, haremos lo siguiente: En el campo 856, dentro del subcampo u, pegar el enlace (link) del 

libro digitalizado y en el subcampo y, escribiremos Versión digitalizada  

 

Pestaña 900 

 

 

CAMPO 942: ELEMENTOS DE PUNTO DE ACCESO ADICIONAL:  

En este apartado se 

realiza una referencia a los 

puntos de accesos 

relacionados con el tipo de 

material y la ubicación física. 

Es importante cargar aquí (es 

un campo obligatorio) el 

Tipo de Ítem Koha (se elige 

de la lista desplegable). 



Manual de Uso del Sistema KOHA Pág. 17 Proyecto Museos 

 Después de dar click en Guardar aparecerá el cuadro final del registro, es decir 

pasaremos a la última parte que es la creación de ITEMS 

 

Creación de ÍTEMS 

 Como última etapa del proceso de registro de nuestro libro, tenemos que trabajar en 

la creación de los ITEMS. Si bien la cantidad de subcampos es muy extensa, por la definición de 

la planilla de carga algunos subcampos ya fueron completados (a- Locación Permanente y en 

b- Actual Locación), los subcampos que se deberán rellenar para una mejor registración del 

material son:  

o Signatura Topográfica Completa ingresando la CDU (ubicación física) del libro. 

p Código de Barra ingresar el número univoco de identificación (puede ser el nro. de 

inventario)  

t Nro. de Copia indicar la cantidad de copias que tenemos del libro. 

Para finalizar el registro hacer click en AGREGAR ÍTEM si solo se desea agregar una 

ocurrencia del libro. Si estamos catalogando varias copias del mismo libro podemos hacer click 

en Agregar y duplicar o en Agregar varias copias de este ítem que nos facilitara la tarea de 

catalogación. 
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. 
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Creación de Ítems de Libros que ya Están Registrados en el 

Koha:  

Como ya hemos explicado cuando queremos ingresar un libro, el cual ya se encuentra 

registrado en el sistema KOHA, lo primero que tenemos que hacer es verificar si nuestro libro 

es exactamente igual al que se encuentra registrado; es decir revisar si coincide con el año de 

publicación, la misma editorial, misma edición (si dice primera edición entonces nuestro libro 

debe ser también de la primera edición), misma cantidad de páginas, ilustraciones, etc. Si el 

libro que queremos registrar no coincide en alguno de los datos mencionados entonces se 

tendrá que generar un nuevo registro como se explica en el capítulo: Ingresar un nuevo 

registro. Caso contrario es un mismo documento de uno ya ingresado, entonces sólo 

deberemos agregar un ítem (no un registro). 

Para ello se procederá hacer click en Editar; donde aparecerá una lista de opciones de 

la que seleccionamos Editar Ítems y esta nos llevará a la sección de ÍTEMS: 

En esta sección se completarán los datos de la misma manera que la que se explicó 

para el alta de un registro. 

 

Como editar un registro: 

Para editar un 

registro en particular 

deberemos primeramente 

realizar la búsqueda del 

mismo en el catálogo (Desde 

la pantalla principal hacer la 

búsqueda en el catálogo por 

algún dato del libro).  
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Luego recorreremos los resultados hasta encontrar el registro a editar 

 

Al encontrarlo hacer un click sobre el título y en la ventana que aparece hacer click en 

el botón Editar 

Se desplegará un menú y en el deberemos 

seleccionar Editar Registro 

Aparecerá entonces la ventana de edición de 

registros basada en la hoja de trabajo predeterminada. 

Es recomendable antes de comenzar con la edición el 

cambio de esta hoja de trabajo predeterminada por 

alguna de las hojas diseñadas especialmente para el proyecto.  
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Luego repasar las pestañas de cada código Marc prestando especial atención a los 

cuadros que tienen el asterisco rojo y están vacíos, a los cuadros que están pintados de amarillo 

y en la pestaña 952 verificar que el tipo de ítem sea el apropiado. 

Al finalizar hacer click en Guardar. Notar que vuelve a la pantalla de Editar. 

 

Como modificar los ITEMS 

El proceso es muy similar al de Modificar un Registro: 

Primero realizar la búsqueda del material, luego 

elegir el registro a modificar y hacer click en el botón 

Editar, pero en el menú que se despliega en lugar de elegir 

Editar Registro como se explicó en el apartado anterior 

ahora deberemos elegir Editar Ítems 

Se mostrará ahora la ventana de control de 

Ítems.  

Es muy importante registrar en esta pantalla la 

CDU del libro, así como su nro. de inventario y el nro. de identificación univoca para el futuro 

sistema de préstamos. 

Al finalizar las ediciones hacer click en Agregar Ítem y verificar que aparecen los datos 

correctamente 

 

 



Manual de Uso del Sistema KOHA Pág. 22 Proyecto Museos 

Como consultar información 

Una primer búsqueda rápida y sencilla se realiza desde la pantalla principal escribiendo 

en el cuadro de búsqueda el termino buscado y haciendo click en Enviar o presionando la tecla 

enter  

 

Observar que además de los registros que contienen el termino buscado sobre el 

lateral izquierdo de la pantalla aparecen los términos que indizan de ese registro como 

hipervínculos que nos permitirán ver los otros registros de la base de datos que contienen 

también dicha información. 

Si el resultado es muy extenso o se desea relevar registros específicos se puede utilizar 

la búsqueda Avanzada 

Para ello en la pantalla principal elegimos la opción Búsqueda Avanzada 

 

Donde podremos elegir opciones más puntuales para refinar la búsqueda: 
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Luego de elegir las características que deben cumplir los registros a recuperar hacer 

click en el botón Buscar 
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Simbología Gráfica 

 En las distintas hojas de carga pueden observarse algunos símbolos gráficos que son 

importantes para agilizar el trabajo: 

Entre otros los más usados son: 

 

Signo de pregunta: nos permite ver la descripción de ese campo 

en el manual de formato Marc de la Librería del Congreso. Requiere 

conexión a internet y el texto aparece en inglés. 

 

Botón de repetir etiqueta: el objetivo de 

este botón es el de repetir el campo (sólo para 

campos repetible) tantas veces como sea necesario 

 

Botón de eliminar datos del campo: este 

botón permite eliminar toda la información 

ingresada en el campo de este registro. 

 

Subcampo: En el diseño de las Hojas de Carga 

se activaron los subcampos más usados del formato 

MARC y esos son los que se muestran. Se les puede 

cambiar el orden haciendo click en el triangulito que 

aparece a su lado 
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En el caso que se muestre sólo el título del campo y no el cuadro para la carga de la 

información deberemos hacer click sobre el nombre para que aparezcan los subcampos donde 

ingresaremos los datos. 

Asterisco Rojo: El asterisco nos indica que el 

campo es obligatorio, es decir no podemos guardar el 

registro con este campo incompleto. Si así lo 

hiciéramos aparecerá el siguiente cartel: 

 

 

Que nos informa los campos obligatorios que aún se encuentran vacíos. Al volver a la 

hoja de carga estos campos aparecen pintados de color amarillo. 
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Como hacer backup en Koha 

Desde el menú principal ingresar en Herramientas 

 

Seleccionar la opción Exportar Datos 

 

En la pantalla que aparece asegurarse que se encuentra seleccionada la base de datos a 

exportar (con el nombre de la biblioteca) y ninguna otra opción mas. 
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Ir hasta el final de la pantalla y en el nombre del archivo colocar la fecha del backup (para 

separar los números sólo se puede utilizar el guion o un espacio, no barra ni punto), 

respetando la extensión “.mrc”. 

 Luego hacer click en Exportar registros bibliográficos 

 

Aparece una pantalla de confirmación de la operación: 
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 en la que seleccionamos Guardar Archivo 

 

 

 

 

Aparecerá la ventana del 

Explorador de Archivos 

en la que se deberá 

seleccionar la carpeta 

donde guardaremos 

dicho archivo. Al finalizar 

hacer click en Guardar 

 

Ese archivo deberá ser 

luego copiado a la 

carpeta para backups 

institucional o a un 

medio de 

almacenamiento externo 

(pendrive). 
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Como cambiar la contraseña 

Para poder cambiar la contraseña del usuario primero deberemos ingresar a Koha, luego 

localizar en la esquina superior derecha nuestro nombre de usuario y hace un click sobre 

este último.  

 

Del menú que se despliega seleccionar la opción: Mi cuenta 

 

Nos muestra la pantalla con los datos de nuestra cuenta de 

usuario. Observar el botón editar que aparece más a la derecha 

de la pantalla: 

 

Al seleccionar el botón Editar ingresaremos a una pantalla para modificar nuestros 

datos personales. 
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Nos desplazamos hacia abajo y aparece la opción Usuario OPAC/Staff en donde 

podremos cambiar nuestra contraseña. 

Recordar que la misma debe contener caracteres en mayúsculas, caracteres en 

minúsculas y números. 

Al finalizar seleccionamos el botón Guardar que aparece en la parte superior de 

la pantalla. 
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Anexo 1 Lista de Código de Lenguaje MARC 

  Afr Afrikaans 

alb Albanian 

ale Aleut 

ara Arabic 

arc Aramaic 

arg Aragonese 

arm Armenian 

arn Mapuche 

aus Australian languages 

bad Banda languages 

ben Bengali 

bul Bulgarian 

cai 
Central American 

Indian (Other) 

cat Catalan 

chi Chinese 

cze Czech 

dut Dutch 

egy Egyptian 

eng English 

epo Esperanto 

est Estonian 

-eth Ethiopic 

fij Fijian 

fil Filipino 

fre French 

ger German 

gle Irish 

glg Galician 

haw Hawaiian 

heb Hebrew 

hun Hungarian 

ice Icelandic 

ind Indonesian 

ita Italian 

jpn Japanese 

kor Korean 

lat Latin 

mon Mongolian 

mul Multiple languages 

por Portuguese 

que Quechua 

rum Romanian 

rus Russian 

spa Spanish 

srp Serbian 

swe Swedish 

tuk Turkmen 

tur Turkish 

ukr Ukrainian 

  

 


