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Este documento brinda la ayuda necesaria para la utilización del catálogo de acceso 

público en línea (OPAC) del Sistema Integrado de Gestión de Bibliotecas KOHA, está 

disponible para toda la comunidad universitaria. Este sistema funciona con tecnología 

Web, es decir que el acceso se realiza a través de un navegador de internet. 

 

El catálogo de acceso público en línea (OPAC) es una herramienta de búsqueda que 

facilita de manera rápida y efectiva, el rastreo y recuperación de la información de los 

documentos bibliográficos de la Biblioteca General de la Universidad san Gregorio de 

Portoviejo través de la web, permitiendo a los usuarios conocer la disponibilidad del 

material bibliográfico existente. 

 

INGRESO AL SISTEMA OPAC (Búsqueda de libros)  

 

Para ingresar al catálogo de acceso público en línea (OPAC) se deberá abrir un navegador 

de internet de su preferencia, en este caso damos doble al icono Mozilla Firefox. 

 
Se abrirá una ventana y en la barra de direcciones digitar la siguiente dirección web: 

www.sangregorio.edu.ec  

 

 
 

Después de digitar la dirección web, presionamos la tecla entre (antro) o damos clic en 

el siguiente ícono  , y se podrá visualizar en el navegador. 

Barra de direcciones digitar: 

www.sangregorio.edu.ec  

 

Después de digital la 

dirección web hacer clic 

para visualizar la página   
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Una vez que se ha visualizado la página web de la Universidad San Gregorio de 

Portoviejo, en el menú que se encuentra del lado izquierdo en la seccion Gestion 

Administrativa damos un clic  en la opción “BIBLIOTECA” 

 
 

El navegador de internet abrirá una nueva ventana donde se visualizará el catálogo en 

línea como se muestra en la siguiente imagen: 

 

 

Hacer clic en 

Bibliotecas 
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BUSCAR EN EL CATÁLOGO EN Línea OPAC (herramienta de búsqueda) 

Hacer clic en el menú recursos en línea, elegir la opción catálogo, se abrirá 

un submenú y seleccionamos: OPAC (libros físicos)  

 
 

Como se puede observar en la página web del catálogo de acceso público en línea 

(OPAC) ofrece búsquedas simples, búsquedas avanzadas y otros enlaces a páginas web 

de interés para los usuarios.  

 

Hacer clic en: 
 OPAC (libros Físicos) 
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BÚSQUEDA SIMPLE 

 

Para realizar una búsqueda simple en el catálogo de acceso público en línea (OPAC) el 

sistema ofrece algunas opciones básicas para encontrar un material bibliográfico,  la 

búsqueda se la puede realizar en todo el catálogo, también puede ser por Título, Autor, 

Tema, ISBN, Series. 

 

Si se hace una búsqueda en el catálogo éste va a encontrar todas y cada una de las 

palabras contenidas que coincidan con las mismas que se introduzcan, ya que este toma 

el nombre completo del libro. 

Para encontrar un libro, se debe escribir una palabra clave en el cuadro de búsqueda, en 

este caso vamos a buscar todo lo relacionado con “derecho constitucional”, y damos un 

clic en la opción (ir) 

 
 

Se obtendrá un resultado de búsqueda, cada libro muestra una información básica como 

el título del libro que lo encontramos de color azul, autor, editorial, año de edición y el 

código de libro. Este código le permite solicitar el libro en la ventanilla de la biblioteca. 

 

Cuadro de 

búsqueda  Hacer clic en esta 

opción para 

buscar los libros  
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Además en el resultado de la búsqueda podemos también observar que se encontró 154 

registros, todos relacionados con “derecho constitucional”  y del lado izquierdo 

encontramos un listado de autores de libros, para ampliar este listado dar un clic en la 

opción: “mostrar más” 

 

 
 

Después de dar clic en la opción “mostrar más” se visualiza todos los autores disponibles, 

en caso de encontrar algún autor de preferencia damos un clic al autor y realizará una 

nueva búsqueda mostrando todos los libros del autor que se ha seleccionado, en este 

caso elegimos Camargo, Pedro Pablo. 

 

Total de registros 

encontrados 
Autores de 

los libros 

Hacer clic para ampliar el 

listado de autores  

Título del libro 

Código del libro 

Autor del libro 

Editorial  
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En el resultado de búsqueda podemos observar que se encontró dos registros del autor 

Camargo, Pedro Pablo.  

 

 
 

 

BÚSQUEDA SIMPLE POR TÉRMINOS  

 

La búsqueda simple por términos nos permite buscar un material bibliográfico por: 
 
Título.- Busca el material bibliográfico que tenga coincidencia con el título del libro que 
se esté buscando. 

Autor: Camargo 

Pedro Pablo 
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Autor.- Busca el material bibliográfico que tenga coincidencia con el nombre o apellido 
del autor que esté buscando. 
 
ISBN.- Busca material bibliográfico que coincida  con el ISBN.  
 
Tema.- Busca material bibliográfico por carrera. 
 
Para realizar una búsqueda simple por términos, debemos hacer clic en el menú 
despegable y elegir una opción de su preferencia, escribir en el cuadro de búsqueda las 
palabras claves relacionadas con la opción elegida. 
 
 
 

 
 
También podemos elegir que nuestra búsqueda simple por términos  buscar el material 
bibliográfico en toda la biblioteca o en una sección específica de la colección que tiene 
disponible la biblioteca general, hacer clic en el menú de opciones de biblioteca y elegir 
la opción de su preferencia, de esta manera estaremos haciendo una búsqueda más 
precisa. 
 

Menú 

Desplegable  

Cuadro de 

búsqueda   



 

UNIVERSIDAD SAN GREGORIO DE PORTOVIEJO 

BIBLIOTECA GENERAL LIC. ÁNGEL LOOR GILER 
Versión 3 

fecha: 13-AGO-2019 

MANUAL DE USUARIO DEL CATÁLOGO DE ACCESO PÚBLICO 
EN LÍNEA (OPAC) DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN DE 

BIBLIOTECAS KOHA 
 

Página 8 de 15 

 

 
 

 
 
BÚSQUEDA AVANZADA 

 
En la búsqueda avanzada es posible buscar por palabra clave, idioma, editor y lugar de 
edición, al igual que la búsqueda simple, permite seleccionar varios filtros con el fin de 
delimitar la búsqueda y conseguir los resultados más pertinentes. 
 
Permite delimitar, además, un período de publicación y elegir el tipo de ítem que se 
incluiría en los resultados de búsqueda e, incluso, seleccionar una biblioteca específica 
para realizar la búsqueda. Para que pueda realizar una búsqueda avanzada, haga clic en 
la opción de búsqueda avanzada. 
 

 
 

Se puede observar que tenemos algunas opciones para realizar una búsqueda. 

 

Menú de opción 

de colección de 

bibliotecas   

Opción Búsqueda 

avanzadas  



 

UNIVERSIDAD SAN GREGORIO DE PORTOVIEJO 

BIBLIOTECA GENERAL LIC. ÁNGEL LOOR GILER 
Versión 3 

fecha: 13-AGO-2019 

MANUAL DE USUARIO DEL CATÁLOGO DE ACCESO PÚBLICO 
EN LÍNEA (OPAC) DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN DE 

BIBLIOTECAS KOHA 
 

Página 9 de 15 

 

 
 

 
BUSCAR PALABRA CLAVE 

 

En esta opción podemos elegir la búsqueda por título de libro, autor, editor, tema  al 

mismo tiempo.  Para realizar este tipo de búsqueda debe hacer clic en el menú opción 

de cada nivel y escribir la palabra clave en el cuadro de búsqueda relacionada con la 

opción de búsqueda elegida para cada nivel. 

 

 
 

Ejemplo: Para realizar una búsqueda de material bibliográfico con los siguientes 

requerimientos: 

 

Título de libro: Derecho  

Menú de opción 

palabra clave  

Cuadro de 

búsqueda   
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Autor de libro: apellido García  

Tema: carrera de derecho 

 

1.- Hacer clic en el menú de opción del primer nivel y elegimos la opción titulo 

 

 
 

2.- Escribimos en la cuadro de búsqueda  del primer nivel la palabra: derecho 

 
 

3.- Hacer clic en el menú de opción del segundo nivel y elegimos la opción autor 

 
 

4.- Escribimos en la cuadro de búsqueda  del segundo nivel el apellido: García  

Hacemos clic en menú de opción y 

elegimos la opción título con un clic   

En el cuadro del texto  escribir la 

palabra derecho 

Hacemos clic en menú de opción y 

elegimos la opción autor con un clic   
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5.- Hacer clic en el menú de opción del tercer nivel y elegimos la opción tema 

 
6.- Escribimos en la cuadro de búsqueda  del tercer nivel el tema: Derecho 

 
 

7.- hace clic en la opción buscar  

 
 

En el resultado de búsqueda avanzada se encontraron 12 registros con los criterios 

aplicado con las palabras claves. 

En el cuadro del texto  escribir la 

palabra García 

Hacemos clic en menú de opción y 

elegimos la opción tema con un clic   

En el cuadro del texto  escribir la 

palabra derecho 

Hacer clic  en el botón buscar  
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BUSCAR POR TIPO DE ÍTEM  

 

Los documentos pueden clasificarse de muy diversas formas, dependiendo del punto de 

vista que se adopte. En la Biblioteca General y en función de su contenido, los principales 

ítem (documentos) que se pueden encontrar en la biblioteca son los siguientes: 

 

Libros.- Su contenido puede ser muy variado y pueden presentarse en uno o varios 

volúmenes. 

 

Obras de referencias.- Son aquellas cuya finalidad es proveer colecciones de datos 

puntuales que guardan relación entre sí, como por ejemplo: Diccionarios, Enciclopedias, 

Atlas, etc. 

 

Publicaciones periódicas (Revistas).- Cualquier publicación que aparece por entregas 

sucesivas sin limitación previa respecto a su duración y, en general, con una periodicidad 

dada. En general se las denomina revistas, pero cuando la periodicidad es diaria, se les 

llama diarios. 

 

Para realizar una búsqueda de un sólo o varios ítem, en la sección de tipo de ítem de 

búsqueda avanzada, hacer clic en el recuadro del ítem de su preferencia. 
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En este caso se ha elegido el ítem “obra de referencia”, cada vez que se da un clic en el 

recuadro de cada ítem, se visualiza un visto, que indica que se ha seleccionado el ítem a 

buscar. 

 
 

 
 

Una vez seleccionado el ítem, hacer clic en el botón buscar  

que se encuentra en la parte final de la página, y el resultado de la búsqueda es la 

siguiente: 

 

Recuadro del ítem  

El ítem seleccionado 

apara con un visto 
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Podemos ordenar el resultado de búsqueda por autor, popularidad, fechas, títulos, 

haciendo  clic en el menú de opción, en este caso vamos a organizar la información por 

título desde A hasta la Z. 

 

 
 

El resultado de búsqueda es automáticamente y ordena los títulos de los documentos 

desde la A hasta la Z, como se puede apreciar en la siguiente imagen: 

 

Menú de 

opción  

Hacer clic en la 

opción título (A-Z)  
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