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OBJETIVOS: 

 Capacitar al usuario para el uso autónomo de las funcionalidades clave del 

Sistema Bibliotecario, incluyendo la búsqueda de materiales, la gestión de 

reservas y la solicitud de extensiones de préstamo. 

 

 Proveer una guía paso a paso que permita a los usuarios acceder 

eficientemente a su cuenta personal en Koha y administrar sus recursos 

bibliográficos digitales. 

 

¡Importante! Para acceder al sistema, necesitas un usuario de biblioteca que debe 

ser generado por el personal de la biblioteca. Si aún no lo tienes, acércate a la 

Biblioteca correspondiente para solicitarlo. Si tienes alguna duda, no dudes en 

consultar al personal de la biblioteca. 
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PASO 1: ACCEDER A LA PÁGINA PRINCIPAL DEL SISTEMA KOHA 

 

1. Abre tu navegador web (Chrome, Firefox, Edge, Safari, etc.). 

2. Ingresa la dirección web del sistema Koha de tu institución en la barra de 

direcciones. Esta URL debería haber sido proporcionada por la biblioteca. 

https://desarrollo.uma.edu.sv/ o desde el portal docente o estudiante, en los 

“Recursos Bibliográficos” 

 

 

 

https://desarrollo.uma.edu.sv/
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3. Presiona Enter. Deberías ver la página de inicio del catálogo en línea de Koha  
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PASO 2: INICIAR SESIÓN EN TU CUENTA DE USUARIO 

 

Para acceder a funciones como reservar y solicitar préstamos, deberás iniciar 

sesión con tu cuenta de usuario. 

1. En la página de inicio de Koha, busca y haz clic en el botón o enlace que dice 

"Ingrese a su cuenta". Esta se encuentra en la esquina superior derecha de la 

pantalla. 

 

2. Se te presentará un formulario de inicio de sesión. 

o En el campo "Usuario", introduce tu nombre de usuario de biblioteca (el que te 

proporcionó el personal de biblioteca). 

o En el campo "Contraseña", introduce tu contraseña. Esta fue proporcionada por el 

bibliotecario y enviada al correo institucional. 
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2. Haz clic en el botón "Ingresar". 

o Si el inicio de sesión es exitoso, serás redirigido a la página principal de tu cuenta o 

a la página de inicio del catálogo, mostrando tu nombre de usuario en la parte 

superior.  
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PASO 3: CONSULTAR LA BASE DE DATOS DE LIBROS (BÚSQUEDA) 

 

Una vez dentro del sistema, puedes buscar libros por título, autor, tema, etc. 

1. En la página principal del catálogo, encontrarás una barra de búsqueda. 

2. Escribe el término de búsqueda (ej. "historia", "matemática", "Gabriel García 

Márquez", "Cien años de soledad") en la barra de búsqueda. 

 

 

3. Puedes seleccionar un tipo de búsqueda específico (Título, Autor, Tema, ISBN, etc.) 

usando el menú desplegable junto a la barra de búsqueda. Si no seleccionas nada, 

el Sistema Bibliotecario realiza una búsqueda general. 

4. Haz clic en el botón "Buscar" o presiona Enter. 

5. Los resultados de tu búsqueda se mostrarán en una lista. Cada resultado incluirá 

información como el título, autor, año de publicación y disponibilidad. 
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6. Importante: En el lado izquierdo inferior puedes filtrar la búsqueda por tu casa de 

estudio (Sede Central, Regional Santa Ana, Centro Regional Sonsonate, Centro 

Regional San Miguel) 
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7. Para ver más detalles sobre un libro específico, haz clic en el título del libro en la 

lista de resultados. Esto te llevará a la página de detalles del ítem, donde podrás 

ver información completa, la disponibilidad y la ubicación física en la biblioteca. 

En existencias, se detallan en que biblioteca se encuentra cada uno de los 

ejemplares disponibles. 
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8. En la opción de Notas de títulos, se detalla: Índice, resumen e idioma del libro. 
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PASO 4: RESERVAR UN LIBRO 

 

Si un libro está prestado o deseas asegurarte de estar disponible, puedes 

reservarlo. 

1. Desde la página de detalles del libro (a la que llegaste en el Paso 3, punto 7), buscar 

la sección de "Existencias". 

2. Si el libro está actualmente "Prestado" o si hay ejemplares disponibles, pero 

quieres asegurarte de conseguirlo, verás un botón o enlace que dice "Reservar", 

"Poner en espera"  

 

 

3. Se te pedirá confirmar la reserva. Puedes seleccionar la sede de recogida si la 

biblioteca tiene múltiples sucursales. 
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4. Haz clic en "Confirmar Reserva". 

 

5. Recibirás una confirmación de que el libro ha sido reservado para posteriormente 

ser retirado en la biblioteca seleccionada. 
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6. Al ser entregado al usuario solicitado, este pasará de la categoría de “Reserva” a 

“Prestado” 

 

7.  Se tendrá derecho a “Renovación” 3 veces, cada una de 3 días de extensión.  
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8. Si el libro no es entregado en el tiempo estipulado, o no es renovado a tiempo, el 

Sistema Bibliotecario generará multas automáticas acumulables de $1.00 por día o 

fracción y será reflejado en “Cargos” 
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PASO 5: REVISAR TU CUENTA DE USUARIO 

 

Desde tu cuenta de usuario, puedes ver los libros que tienes prestados, tus reservas 

y tu historial. 

1. Una vez que hayas iniciado sesión, busca el enlace "Su Cuenta" o tu nombre de 

usuario en la parte superior de la página y haz clic en él. 

2. En tu cuenta, podrás ver varias secciones: 

o "Préstamos" o "Libros Prestados": Aquí verás los libros que tienes actualmente 

en préstamo, sus fechas de vencimiento y la opción de renovarlos (si está disponible 

y no tienes multas). 

o "Reservas". Aquí verás los libros que has reservado, su estado y tu posición en la 

lista de espera. 

o "Historial de Préstamos": Si tu biblioteca lo permite y lo has activado, aquí podrás 

ver un registro de todos los libros que has prestado en el pasado. 

o "Datos Personales": Donde puedes actualizar tu información de contacto.  
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3. Para renovar un libro: En la sección de "Préstamos", si la opción está disponible, 

haz clic en el botón "Renovar" junto al libro que deseas extender. Asegúrate de 

que la renovación se haya aplicado correctamente y verifica la nueva fecha de 

vencimiento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



18 
 

PASO 6: CERRAR SESIÓN 

 

Por seguridad y para proteger tu información personal, siempre cierra sesión cuando 

termines de usar el sistema. 

1. Busca el botón o enlace "Salir", usualmente ubicado en la esquina superior derecha 

de la pantalla. 

2. Haz clic en él. 

 

 

 

Puedes observar el video instructivo:  

https://youtu.be/KrA92rjAPGI?feature=shared  

 

https://youtu.be/KrA92rjAPGI?feature=shared

