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PRESENTACIÓN 

 
La	Biblioteca	“Aurora	Vílchez	de	Becerra”	de	 la	Universidad	Privada	Antonio	Guillermo	
Urrelo,	utiliza	el	Sistema	Integrado	KOHA,	el	cual		es	un	software	diseñado	para	la	gestión	
de	bibliotecas,	 y	es	 la	primera	herramienta	 creada	de	código	abierto	en	1999.	Realiza	
servicios	 técnicos	 bibliotecarios	 y	 administra	 los	 servicios	 de	 los	 usuarios	 (alumnos,	
docentes,	administrativos	y/o	visitantes).	

El	término	“Koha”	significa	“regalo,	obsequio”	en	idioma	maorí.	El	nombre	se	relaciona	
son	su	origen,	ya	que	fue	desarrollado	por	programadores	neozelandeses	y	franceses,	de	
Katipo	Communications	para	la	Horowhenua	Library	Trusten	Nueva	Zelanda	y	actualizado	
por	Liblime	Koha.	La	primera	instalación		se	logró		en	enero	del	2000.	

Actualmente,	 esta	 herramienta	 se	 ha	 convertido	 en	 un	 instrumento	 de	 gestión	
importante	 para	 el	 quehacer	 de	 las	 bibliotecas	 a	 nivel	 nacional	 e	 internacional,	 en	 el	
sistema	de	Bibliotecas	Universitarias.	

El	 sistema	 integrado	 KOHA	 está	 conformado	 por	 varios	 módulos	 que	 ayudan	 al	
responsable	de	la	unidad	de	información	en	el	control	de	la	colección	y	en	la	interacción	
con	sus	respectivos	usuarios.	

La			arquitectura			del			sistema			se			presenta			en			dos			interfaces:			
a) Interfaz			de	administración,	privada	denominada	Intranet,	objeto	de	este	manual.	
b) Interfaz	de	acceso	público,	denominada	OPAC,	que	es	objeto	del	Manual	de	Usuario	

Final.	
	

Este	sistema	integra		los	módulos	principales	para	el	trabajo	bibliotecario:	
	
Circulación:	Su	cómoda	interfaz	hace	de	este	servicio	una	tarea	ágil	y	eficaz.	Permite	el	
control	de	los	préstamos,	la	identificación,	ubicación	y	estado	de	cualquier	publicación	o	
usuario.		
Catalogación:	Un	sistema	de	registro	flexible,	hace	de	la	catalogación	de		documentos	un	

trabajo	sencillo	y	rápido.	Cumple	con	la	norma	MARC.	
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Autoridades:	 Posee	 control	 estricto	 ayudado	 por	 el	 sistema	 que	 permite	 monitorear	

cualquier	detalle	en	la	normalización	de	su	información.	

OPAC	(Online	Public	Acces	Catalog):	Es	un	sistema	de	búsqueda	en	plataforma	Web	que	

permite	 de	 manera	 dinámica	 recuperar	 la	 información,	 reservar	 libros	 y	 renovar		

préstamos.	Generalmente,	tanto	el	personal		de	la	biblioteca	como	el	usuario	tienen	la	

posibilidad	del	acceso	a	él	en	varias	terminales	dentro	de	la	biblioteca	o	desde	el	hogar	

vía	internet.	

D.S.l.:	Este	módulo	agiliza	su	servicio	de	alerta,	para	incrementar	las	consultas	al	sistema.	

Informes:	Cuenta	con	un	conjunto	completo	de	estadísticas	y	reportes	personalizables.	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

		
	

	
	

MANUAL	DEL	USUARIO	DEL	
SISTEMA	INTEGRADO	KOHA		

Versión:	 N°1.0-2019	
Fecha	de	
Actualización:	 11/09/2019	
Página:	 	3	

Elaborado:	 Revisado:	 Aprobado:	
Mg.	Patricia	Roxana	Burga	Chávez	 Rector	Dr.	Luis	Enrique	Vásquez	Rodríguez		 		



	
	

4	
	

	

I. GENERALIDADES	

DENOMINACIÓN											:	Manual	del	Sistema	Integrado	KOHA	

INSTITUCIÓN																		:	Universidad	Privada	Antonio	Guillermo	Urrelo	

	RESPONSABLE																:	Mg.	Patricia	Roxana	Burga	Chávez		

	

II. JUSTIFICACIÓN	
	
El	Sistema	Integrado	KOHA,	tiene	como	objetivo	optimizar	los	procesos	de	enseñanza	
-	aprendizaje	y		el	fomento	de	la	investigación	que	se	desarrolla	en	la	Universidad.	
Esto	hace	necesario	establecer	un	complemento	al	trabajo	docente	y	que	sirva	de	
apoyo	 al	 trabajo	 académico	 del	 estudiante	 	 por	 la	 vía	 de	 automatización	 de	 los	
procesos	de	la	Biblioteca	“Aurora	Vílchez	de	Becerra”	y	el	acceso		bibliográfico		de	la	
Universidad.	
	
Para	 garantizar	 estos	 objetivos	 se	 ha	 implementado	 el	 sistema	 de	 gestión	 de	
biblioteca	(KOHA),	el	cual	permitirá	una	interrelación	más	fluida	entre		el	estudiante	
y	 el	 docente,	y	mejorar	el	acceso	 a	 la	bibliografía		de	la	Biblioteca,	ya	que		estos	son	
requeridos	por	los	diferentes	programas	que	se	desarrollan	en	la	Universidad.	
	
Todos	estos	libros		son	utilizados	por	los	docentes	de	las	facultades	y	están	incluidos	
en	 los	 sílabos	 de	 las	 diferentes	 asignaturas.	 Esto	 permite	 que	 el	 estudiante	 y	 el	
docente	 tengan	 fácil	 acceso	 a	 los	 textos	 (títulos,	 autores,	 año,	 edición)	 de	 forma	
virtual	 para	 luego	 realizar	 la	 reserva	 respectiva	 desde	 cualquier	 lugar	 que	 posea	
internet.		
	
Se		 espera		 que		 todos		 los		 docentes		 y		 estudiantes		 utilicen		 el		 sistema		 como	
complemento	de	su	trabajo	académico.	
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III. OBJETIVOS		

1.	Objetivos	a	corto	plazo:	
1.1 Modernización	tecnológica	de	la	Biblioteca	“Aurora	Vílchez	de	Becerra”	

	
• Crear	 nuevos	 espacios	 multifuncionales	 para	 la	 integración	 de	 recursos	

informativos	e	informáticos,	que	ofrezcan	a	los	usuarios	nuevas	posibilidades	y	
medios	de	acceso	a	la	información	y	al	conocimiento	requerido.	
	

• Garantizar	la	actualización	de	los	recursos	bibliográficos	que	sirvan	como	soporte	
y	apoyo	a	la	investigación,	innovación,	creación	y	docencia.	

• Garantizar	la	prestación		de	los	servicios	de	información		que	sirvan	como	soporte	
y	apoyo	a	la	investigación,	innovación,	creación	y	docencia.	

• Apoyar	y	promover	la	visibilidad	de	las	publicaciones,	contenidos	y	autores	de	la	
Universidad.	

	
2.	Objetivos	a	largo	plazo	
2.1.	Consolidación	del	Sistema	de	la	Biblioteca	“Aurora	Vílchez	de	Becerra”	
• Automatización	 y	 funcionamiento	 en	 red	 de	 la	 Biblioteca	 	 "Aurora	Vílchez	 de	

Becerra"	 y	 utilización	 de	 la	 biblioteca	 digital,	 en	 función	 	 de	 las	 tendencias	
actuales	de	las	necesidades	de	la	comunidad	universitaria.	
	

2.2.	Implementación	de	la	Biblioteca	Digital.	
• Conformación	de	una	única	biblioteca	digital	que	reúna	todos	los	proyectos	de	

digitalización	parciales	realizados	por	las	distintas	unidades	académicas,	tesis	de	
pregrado,	maestrías,	doctorados,	proyectos	de	investigación,	así	como	también	
los	catálogos	de	libros	y	revistas	en	línea	existentes	en	un	sólo	sitio	del	Campus	
Virtual;	esto	permitirá	no	sólo	 la	conformación	del	Sistema	de	Biblioteca,	O	 la	
posibilidad	de	un	 trabajo	cooperativo	e	 integrado	entre	 las	distintas	unidades	
académicas,	sino,	además	sentar	las	bases	para	reunir	la	memoria	colectiva	y	el		
Patrimonio	de	la	Universidad.	
	

IV. GUÍA	DE	INSTALACIÓN		

Para		utilizar		la		herramienta		necesitamos		el		servicio		de		internet		y/o		cualquier	
navegador	Web.	

	

		
	

	
	

MANUAL	DEL	USUARIO	DEL	
SISTEMA	INTEGRADO	KOHA		

Versión:	 N°1.0	-	2019		
Fecha	de	
Actualización:	 11/09/2019	
Página:	 	5	

Elaborado:	 Revisado:	 Aprobado:	
Mg.	Patricia	Roxana	Burga	Chávez	 Rector	Dr.	Luis	Enrique	Vásquez	Rodríguez		 		



	
	

6	
	

	

V. MODO	DE	INGRESO	

El	 servicio	 de	 catálogo	 en	 línea	 es	 de	 acceso	 exclusivo	 para	 el	 usuario	 interno	 y	
externo	con	vínculo	vigente.	Está	disponible	las	24	horas	Del	día,	desde	la	dirección	
electrónica:	http://upagu.edu.pe	

	
VI. USUARIOS	

	
6.1 	Estudiantes	

Las	colecciones	bibliográficas	están	disponibles	para	consulta	y	préstamo	libres	
para	 los	 estudiantes	 de	 la	 Universidad	 Privada	 Antonio	 Guillermo	 Urrelo.	 El	
catálogo	en	línea	permite	que	desde	cualquier	lugar	se	hagan	reservas		tanto	en	
la	Biblioteca	“Aurora	Vílchez	de	Becerra”	como	a	través	de	la	página	web.	
	

6.2 Asesoría	a	investigadores	
Los	investigadores	cuentan	con	la	posibilidad	de	préstamos	en	sala,	asesoría	en	
las	búsquedas	y	elaboración	de	bibliografías.	
	

6.3 	Referencia	virtual	
Para		asesorar	a	estudiantes	de	pregrado	y	posgrado,	estudiantes	de	postítulo.,	
estudiantes	 de	 educación	 continua	 y	 extensión,	 docentes,	 administrativos,	
investigadores,	 egresados	 y	 visitants,	 sobre	 búsquedas	 de	 información,	
disponibilidad	de	materiales	y	procesos	para	acceder	a	los	servicios.	Se	cuenta	
con	 la	 posibilidad	 de	 contactarse	 con	 el	 personal	 de	 la	 biblioteca	 por	 correo	
electrónico	(biblioteca@upagu.edu.pe),	recibiendo	el	usuario	respuesta	en	cinco	
días	hábiles.	

	
		6.4		Visitas	a	la	biblioteca	

La	 Biblioteca	 "Aurora	 Vílchez	 de	 Becerra"	 	 invita	 a	 conocer	 los	 servicios	 y	
programas	 que	 ofrece,	 espacios	 y	 recursos	 en	 las	 diferentes	modalidades	 de	
visitas:	general,	temática,	y	de	acercamiento	a	la	lectura.	En	las	visitas	temáticas,	
los	 estudiantes	 de	 diferentes	 niveles	 pueden	 encontrar	 en	 la	 biblioteca	 los	
recursos	bibliográficos	que	les	permitan	documentar	sus	búsquedas	y	proyectos	
de	investigación;	estas	visitas	pueden	ir	acompañadas	de	un	taller	en	el	cual	los	
estudiantes	 conocen	 el	 manejo	 de	 diferentes	 fuentes	 de	 información	 y	 los	
criterios	 para	 evaluarlas.	 Para	 las	 visitas	 es	 necesario	 reservar	 una	 cita	 con	
antelación.	
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VII. DESCRIPCIÓN	Y	FUNCIONAMIENTO	

7.1		Módulo	OPAC	

El	OPAC	 (del	 inglés	On	Line	Public	Access	Catalogue)	es	el	 catálogo	en	 línea	de	
acceso	público	en	el	cual	se	reúnen	los	registros	de	todos	los	documentos	de	una	
unidad	de	información	de	cualquier	tipo.	Este	Módulo	está	disponible	tanto	para	
el	usuario	de	la	biblioteca,	como	para	el	bibliotecario.	Como	todo	sistema,	el	OPAC	
funciona	con	 la	 tecnología	Web	a	 través	de	un	navegador	 establecido.	El	OPAC		
responde	a	uno	de	 los	objetivos	primordiales	de	KOHA,	 como	es	permitir	 a	 los	
usuarios	 conocer	 la	 disponibilidad	 del	 material	 existente	 en	 la	 sede	 de	 la	
biblioteca.	Este	catálogo	permite	realizar	búsquedas	más	complejas	y	rápidas	que	
las	admitidas	por	un	catálogo	manual.	El	usuario	puede	actuar	sobre	los	datos	para	
lograr	 mejores	 resultados	 	 y	 	 puede	 	 elegir	 	 entre	 	 distintas	 	 formas	 	 de		
visualización:		registros		en	pantalla,	impresión	de	listados,	etc.	

	

	

7.2		 Búsqueda	general	de	libro	(Búsqueda	simple)	

7.2.1.		Para	conocer	los	recursos	electrónicos	de	la	Biblioteca	“Aurora	Vílchez	de	
Becerra”	de	la	UPAGU	visite	al	siguiente	enlace:					https://upagu.edu.pe						
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En	la	parte	inferior	derecha	aparece	OPAC	KOHA,	darle	clic:	

	

	

	

Ingresar	su	usuario	y	contraseña;	si	no	lo	tuviera	tendrá	que	acercarse	a	la	Biblioteca	para	
registrar	sus	datos	(estudiantes,	egresados,	docentes	e	investigadores).	
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El	sistema	te	dará	la	bienvenida:		

	

Si	no	pertenece	a	 la	comunidad	de	usuarios	de	 la	Universidad,	vaya	al	 siguiente	paso:	
Dirigirse	a	la	caja	de	búsquedas	y	coloque	el	tema,	título,	autor,	etc.,		que	desee	ubicar	y	
haga	clic	en	ir:	
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A	 los	 usuarios	 que	 puedan	 acceder	 al	 Sistema	 Integrado	 KOHA,	 deberá	 ir	 a	 caja	 de	
búsquedas	 y	 coloque	el	 tema,	 título,	 autor,	 etc.;	 	 que	desee	ubicar	 y	haga	 clic	 en	 ir	 y	
obtendrá	los	resultados	de	búsqueda:		
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Cada	vez	que	se	desee	solicitar	un	libro	debes	tomar	nota	del	código	del	libro	o	material,	
vas	a	poder	observar	esa	información	resaltada	de	colocar	verde	con	el	texto	SIGNATURA	
TOPOGRÁFICA.	
	

	
	

En	ocasiones	cuando	el	sistema	nos	da	como	resultado	un	solo	registro	vamos	a	ver	la	
información	de	cómo	solicitar	el	documento	al	pie	del	registro.		
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Sobre	 la	 izquierda	 de	 los	 resultados	 vamos	 	 a	 tener	 la	 posibilidad	 de	 refinar	 nuestra	
búsqueda	ya	sea	por		Disponibilidad,	Autores,	tipos	de	ítem	(material),	tópicos	(	temas),	
lo	único	que	debemos	hacer	es	dar	clic	en	el	término	para	que	se	realice	una	búsqueda	
sobre	la	cantidad	de	resultados	de	los	primeros	términos	de	búsqueda.		
	

 
	
Así	también	dentro	del	registro	tienes	la	posibilidad	de	poder	realizar	búsquedas	nuevas	
o	relacionadas	dando	clic	a	las	palabras	que	tienen	forma	de	enlace.	
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En	nuestro	caso	ir		a		tópico	y	darle	clic	en		DOCENTES	obtendremos	un		nuevo	resultado	
de	búsqueda.	
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Para	solicitar	un	material	bibliográfico,	debemos	realizar	la		reserva	y	posterior	préstamo,	
debes	tener	tu	usuario	y	clave	de	acceso	al	OPAC,	Para	hacer	uso	de	estos	datos	debes	
dar	clic	en	el	enlace	HACER	RESERVA	dentro	del	registro	deseado.	
	

	

 

Luego	de	tener	la	vista	de	reserva,	damos	clic	en	CONFIRMAR	RESERVA,	el	sistema	va	a	

indicar	su	reserva	y	los	detalles	del	tema	
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Si	 desea	 realizar	 búsqueda	más	 complejas	 puede	 ir	 al	menú	 de	 consultas	 en	 la	 parte	
superior,	ubicará	la	BÚSQUEDA	AVANZADA,	hacer	clic	para	ver	los	detalles.	
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Finalmente,	en	la	parte	superior	ubicará	un	pequeño	menú	con	LISTAS,	donde	se	ubicará	
Listas	públicas	(nuevos	ingresos,	ver	todo)	Sus	Listas	(No	hay	listas	privadas,	Listas	
nuevas).	

	

	

Al	ingresar	podrás	obtener	un	detalle	de	los	últimos	ingresos	en	el	sistema	de	biblioteca. 
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Al	realizar	los	pasos	mencionados	en	el	Sistema	Integrado	Koha	de	la	Biblioteca	“Aurora	
Vílchez	de	Becerra”	quedará	 registrado	 su	pedido	de	 reserva,	 a	 la	 vez	usted	 tendrá	 la	
posibilidad	de	tener	acceso	a	un	menú	con	distintas	opciones	de	manejo	de	su	perfil,	clave	
de	acceso,	prestamos,	historial	de	búsqueda,	sugerencias	de	nuevas	adquisiciones	etc.	
Que	se	encuentra	en	la	parte	superior	derecha	de	la	pantalla.		No	olvide	salir	de	su	sesión	
cuando	termine	su	proceso	de	reserva.	
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Puede	ir	añadiendo	los	registros	deseados	al	carrito	para	luego	reservarlos,	o	descargar	
los	registros	o	enviarlos	por	correo	electrónico	(recuerda	debes	estar	registrado	con	tus	
datos	de	acceso	al	OPAC,	si	no	los	tienes	solicítalos	en	tu	Biblioteca	“Aurora	Vílchez	de	
Becerra).	
	
No	olvide	visitar	su	biblioteca	a	fin	de	obtener	más	información	sobre	los	nuevos	ingresos,	
te	esperamos	con	el	mayor	de	 los	gustos	para	ayudarte	y	asesorarte	en	 tus	 consultas	
Bibliográficas.	
	
Ah	y	siembre	sobre	la	izquierda	o	en	la	parte	inferior	sin	necesidad	de	registrarte	puedes	
compartir	la	información	del	sistema	o	los	últimos	registros	en	tus	redes	sociales	favoritas,	
dale	clic	a	la	red	de	tu	agrado	y	comparte.						
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