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1. OBJETIVO 

El objetivo del documento es presentar una guía al usuario para la utilización del Sistema Integrado 

de Bibliotecas. 

 
2. ALCANCE 

El presente documento se aplicará en la Escuela Politécnica Nacional para el uso de la herramienta 

KOHA con perfil docente. 

 

3. DEFINICIONES 
Contraseña: Grupo de caracteres letras y números, que permite el acceso a un sistema o 
información. 
 
DGIP: Dirección de Gestión de la Información y Procesos. 
 
KOHA: Nombre de la Herramienta de Gestión de Bibliotecas. 
 
EPN: Escuela Politécnica Nacional 

 
 

4. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD 
 

El responsable de elaborar este procedimiento es :  

Personal del Area de Procesos y Aseguramiento de la Calidad 

 
 

El responsable de aprobar este procedimiento es: 

Director de la Dirección de la Información y Procesos (DGIP)  

 
 
5. PROCEDIMIENTO 

 
KOHA es un sistema integrado de gestión de bibliotecas que permite administrar los procesos 

bibliotecarios y gestionar los servicios a los usuarios, desarrollado sobre una platarforma de software 

libre, completamente en español. 

El Sistema KOHA permite a los usuarios: 

 Consulta del catálogo de la biblioteca vía web: puede ser accedido desde cualquier lugar 

mediante un navegador Web. 

 Realizar reserva de libros. 

 Realizar la renovación remota de los préstamos. 

 Conocer el historial de préstamos y reservas de los usuarios. 

 Acceder a la cuenta de biblioteca, informando los préstamos actuales, las reservas 

pendientes o asignadas. 

 Actualizar los datos personales y la foto digital. 
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5.1. INGRESAR A BIBLIOTECAS  
 
 

Desde su navegador ingrese al sitio http://biblioteca.epn.edu.ec/, también puede acceder 
ingresando a la página principal de la EPN, en la parte superior en el link a Bibliotecas: 
 

 
 
Se presentará la siguiente pantalla con diferentes secciones: 

 
 

   
 
 
 

5.2. CUADRO DE BUSQUEDA Y PROCESO DE PRESTAMO (1) 
 

El cuadro de búsqueda permite al usuario consultar diferentes términos de referencia que se tenga 
sobre el registro bibliográfico que se desea consultar, los términos de búsqueda pueden ser 
Autores, Autores adicionales, títulos, temas y series, que serán explicados a detalle en búsqueda 
avanzada, a su vez permite filtrar la busqueda por biblioteca y por término específico. 
 
Además de esta búsqueda reducida, el Sistema Integrado de Bibliotecas permite realizar una 
búsqueda avanzada. 
 

5.2.1. Busqueda Avanzada 
 

 
 
Al acceder a búsqueda avanzada se muestra un cuadro superior que permite realizar una 
búsqueda refinada que permite combinar los diferentes términos, por ejemplo buscar por autor y 
por Tema. 
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En la parte inferior el Sistema permite refinar la búsqueda por tipo de material bibliográfico que se 
desea buscar. 
 
 

 
 
En esta sección el usuario puede elegir el tipo de Item que desea buscar, por ejemplo desea 
buscar un título pero que se encuentre exclusivamente en las Tesis, a su vez tiene la opción de 
filtrar por Rango de fechas de publicación, el Idioma, la biblioteca en la que quiero que se 
encuentre y el Orden en la que se mostrará el resultado. 
 
 

5.2.2. Resultados de la Búsqueda 
 

 
 

 
 
En la pantalla de resultados se muestran las siguientes secciones: 
 
 

a) Cuadro de búsqueda. Se mantiene el cuadro de búsqueda visto anteriormente que permite 
realizar nuevas búsquedas en caso de que se desee hacerlo. 

b) Refine su búsqueda. En la parte inferior izquierda se presenta un listado de categorías que 
permiten refinar la búsqueda, este listado esta directamente relacionado a la búsqueda 
realizada y presenta información relevante de utilidad. 

c) Cuadro de resultados. En esta sección se presenta todo el listado de resultados obtenidos, 
con información relevante del material bibliográfico consultado, a si mismo este cuadro 
permite filtrar los resultados obtenidos por fecha de publicación, relevancia, alfabéticamente, 

a) 

b) c) 
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etc. El usuario al identificar el item que desea solicitar para préstamo da Clic en el item y se 
le presentará una nueva interfaz para que proceda a realizar la solicitud de préstamo. 
 
 

5.2.3. Solicitud de Préstamos 
 

 
 
 
En la pantalla donde se muestran los resultados, al dar clic en el item que se desea pedir en 
préstamo, se despliega una nueva pantalla que permite al usuario ver detalles del registro, así 
como opciones para realizar la reserva, imprimir o agregar a su carrito, es decir mantener como en 
un carrito de compras los items que se desee antes de realizar el préstamo para lo cual deberá 
acceder a su cuenta (Ver sección 4), y en la sección de existencias se tendrá un listado de los 
items disponibles dentro del campus politécnico, en el que mostrará la ubicación, la colección, la 
signatura topográfica, el estado del material, es decir, disponible, prestado o reservado, la fecha de 
vencimiento y el código de barras 
 
 

  
 
 
Para solicitar el préstamo cada biblioteca dispone de pequeños formularios en los que se llenará 
los campos requeridos y el usuario se acercará a la persona para proceder con dicho préstamo, el 
docente presentará su Documento de Identidad y el sistema verificará si esta registrado en el 
sistema, el bibliotecario que atienda al docente tiene la obligación de actualizar los datos del 
docente, aunque también cualquier usuario lo puede hacer accesando a su cuenta personal. 

Módulo de 
Reservas 
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5.2.4. Módulo de Reservas 
 

 
 
El módulo de reservas permite al usuario realizar la solicitud de préstamo desde cualquier sitio 
donde se encuentre, sin la necesidad de estar ubicado necesariamente en la biblioteca que desee 
realizar el préstamo, el usuario tiene la facilidad de reservar el item y garantizar que el libro que 
desea solicitar no se encuentre ya prestado para otra persona, además de obviar el tema de el 
llenado del formulario físico. 
El usuario al dar Clic en hacer reservas accederá a una nueva interfaz (es necesario autenticarse) 
que le permite confirmar la reserva, en el cual tiene la opción de ver la ubicación de retiro, es decir 
la biblioteca en la que retirará el ejemplar, y si desea una copia disponible o una especfífica. 
 
Al finalizar la elección el usuario dará Clic en hacer reserva y el sistema reservará el item. 
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5.3. CUADRO CENTRAL (2) 
 

 
 
En la parte central de la Información se muestra el acceso a módulos relacionados a bibliotecas: 
 

5.3.1. Bases de datos (Bibliotecas Digitales) 
 
Permite el acceso a todas las bases de datos digitales a las cuales está suscrita la Escuela 
Politécnica Nacional, así como recursos gratuitos de importancia y relevancia para el usuario (Ver 
Anexo 1. Bases de datos digitales). 
 
Al acceder a las bases de datos digitales suscritas por la EPN se muestra el siguiente listado: 
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Aquí se puede observar los recursos contratados y un breve resumen de el tipo de material 
bibliográfico que se encontrará en cada uno de ellos. 
 
Al acceder a la base de datos si el docente se encuentra dentro del campus politécnico 
automáticamente el sistema autenticará y permitirá acceder al recurso electrónico con la cuenta de 
la Escuela Politécnica Nacional, en caso contrario el docente deberá seguir una serie de pasos 
para autenticarse (Ver Anexo 1. Bases de datos Digitales). 
 

 
 

5.3.2. Repositorio Digital 
 

 
 

Al dar Clic sobre el enlace de Repositorio Digital, el usuario tendrá acceso a todo el contenido 
investigativo que posee la EPN, tesis de ingeniería y maestría de las facultades, en el que así 
mismo en el recuadro de búsqueda se consultarán temas relacionados que estén presentes para 
poder visualizarlos en digital (formato pdf). 
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5.3.3. Herramienta Antiplagio 
 

 
 

 
Esta herramienta permite al docente verificar y comprobar la originalidad de los trabajos 
presentados por los estudiantes. 
 
 

5.4. RECURSOS ELECTRÓNICOS (3) 
 
 

Está ubicado en la parte central izquierda, mediante este acceso el usuario accede a los recursos 
electrónicos a los cuales esta suscrito la EPN, a su vez muestra un listado de los links más 
importantes. 
 
El usuario puede seleccionar caulquiera de los recursos, si da clic en Más Recursos, se le 
direccióna a todas las bases de datos (Bibliotecas digitales) explicados en el Capitulo 5.3.1 Bases 
de datos, si el usuario da clic en Metabuscador, se mostrará una pantalla con un cuadro de 
búsqueda. 
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El metabuscador permite al usuario buscar en todas las bases de datos suscritas por la EPN. 
 

 
 

5.5. INGRESE A SU CUENTA (4) 
 

Este módulo permite al usuario ingresar a su cuenta personal relacionada a bibliotecas. 
 

 
 
Aquí el Docente ingresará con su número de cédula para usuario y contraseña, y dara clic en el 
botón ingresar. 
 
En la nueva pantalla en la parte superior le mostrará su nombre y su historial de búsqueda 
 

 
 

5.5.1. Historial de Busqueda 
Si se accede a historial de busqueda, el usuario tendrá el listado de todas las busquedas y el 
número de registros que ha obtenido como resultado. 
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5.5.2. Modificación de Parámetros de Usuario 
 

El docente una vez se haya autenticado en el sistema podrá modificar su perfil, en la parte inferior 
izquierda se presenta un listado de opciones a las cuales el usuario puede acceder. 
 

 
 
Aquí el usuario puede ver información completa sobre su actividad, las multas que tenga pendiente, 
detalles personales, cambio de contraseña, historial, sugerencias de compras y sus listas 
personales. 
 
NOTA. Es recomendable la primera vez que el docente acceda a su cuenta verifique y de ser el 
caso modifique sus datos personales y su contraseña. 
 


