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Vigilada Mineducación 
La versión vigente y controlada de este documento, solo podrá ser consultada a través del sitio web Institucional  www.usco.edu.co, link Sistema 

Gestión de Calidad. La copia o impresión diferente a la publicada, será considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de 

responsabilidad de la Universidad Surcolombiana 

Solicitud Usuario 
Solicitar vía mail, oficio o in situ la información sobre un tema específico y/o relacionado con el tema de su 
interés. 
 
Recepción Solicitud 
Revisar el mail u oficio para ver solicitudes 
 
Búsqueda 
- Realizar en el OPAC Software Koha: Búsqueda Avanzada  
- Hacer selección de los contenidos que cumplen los requerimientos o mallas curriculares de los 

diferentes programas o condiciones de la solicitud. 
 
Selección Material  
 
- Seleccionar y hacer revisión del listado de resultados uno a uno el material de la temática pertinente 

arrojada por el sistema 
 
Guardar Búsqueda 
 
- Dar clic en "Seleccionar todo" 
- En "Agregar a:” seleccionar: “Agregar Nueva Lista”  
- En “Agregar a una nueva lista:” Asignar nombre de lista 
- Categoría: “Público o Privado” 
- Guardar 
 
Elaboración de Listas 
- Si la búsqueda tiene varias páginas, pasar página por página agregándola a la lista y repetir el paso 

(Seleccionar todo) 
- En el combo "agregar a:" seleccionar el nombre de la lista que creamos anteriormente y dar click en 

guardar. 
- Agregar y crear nueva lista en categoría pertinente 
 
Ver Bibliografías 
 
- En el botón listas, seleccionamos el nombre de la lista que se creó 
 
Descargar Lista 
 
- Buscar “Listas”: Lista creada. 
- “Descargar lista:” dar la opción imprimir: escoger formato en pdf y guardar 
 
Remitir información al usuario 
Remitir información al usuario a través del correo o un dispositivo de almacenamiento electrónico 
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