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1 Administración de la cuenta 
 
El catálogo en línea contiene diferentes maneras de búsqueda y la opción de 
validar el acceso del usuario a dicho catálogo. 
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1.1 Inicio de Sesión en el Catálogo en Línea 
 
Se debe seleccionar la opción Detalles de Usuario del menú, a la izquierda del 
catálogo. 
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Ingresar el código de usuario (Según carnet) y la contraseña en las casillas 
correspondientes. 
 

 
 

1.2 Recuperación de contraseña 
 
En caso de que el usuario no recuerde la contraseña asignada de acceso al 
sistema, puede seleccionar la opción ¿Ha olvidado la contraseña? que se 
encuentra bajo el botón Enviar. 
 
Allí se debe ingresar el código del usuario (según carnet) y presionar el botón 
Enviar. 
 

 
La clave se enviará al correo electrónico asignado para el usuario.  
 

 
Si el usuario no tiene un correo electrónico asignado debe acercarse a la 
biblioteca a inscribirlo. 
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1.3 Consulta de datos básicos del usuario 
 
Al iniciar la sesión se presenta una pantalla con todos los datos básicos del 
usuario y la información del estado de la cuenta. 
 
Adicionalmente, en esta pantalla es posible visualizar y realizar lo siguiente: 

• Consultar los ejemplares que se encuentran actualmente en préstamo.  
Junto a estos ejemplares se presenta la opción de renovarlo, teniendo en 
cuenta que existe un número limitado de renovaciones desde el catálogo en 
línea. 

• Listado de las reservas realizadas y la opción de solicitar este material una 
vez esté disponible para ser recogido. 

• Historial de préstamos realizados. 
• Multas pendientes y sanciones (si existen). 
• Opción de Editar Detalles de Cuenta, donde es posible cambiar la 

contraseña. 
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1.4 Cambio de Contraseña 
 
Ingresando por la opción Editar Detalles Cuenta se accede a la opción de 
modificar la contraseña previamente asignada.  Debe ingresarse la nueva 
contraseña y la confirmación de la misma. 
 

 
 

2 Solicitud de Préstamo 
 
Las solicitudes de préstamo de material de la biblioteca se realizan a través de las 
búsquedas en el catálogo en línea, una vez el usuario(a) se ha autenticado 
válidamente.   
 

2.1 Búsqueda del material  
 
Una vez iniciada sesión en el catálogo en línea, se puede proceder a buscar el 
material deseado utilizando las diferentes opciones de búsqueda.  Cuando se 
encuentra el material requerido, se observa en la parte inferior los ejemplares 
existentes y disponibles, y, si se cumple con las condiciones de préstamo, se 
encuentra el botón para Solicitar el material. 
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2.2 Envío de solicitud de préstamo 
 
Una vez solicitado el material, se presenta la información de la solicitud, 
mostrando la opción de cancelarlo y la opción de confirmar el envío de la solicitud. 
 
Es posible realizar diferentes búsquedas en el catálogo para solicitar en el mismo 
pedido varios ejemplares.  Al terminar este proceso se debe seleccionar la opción 
Terminar Solicitud, la cual se envía al área de circulación y préstamo para que 
sea atendido el servicio solicitado. 
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Se recomienda Cerrar la Sesión una vez se termine la solicitud. 
 
Si el usuario(a) desea cancelar la solicitud, se debe Seleccionar la opción de 
Cancelar  en el material que se desea removeritud. 
 

 
 
 

2.3 Consulta de material solicitado  
 
En caso de que se realicen varias búsquedas y se desee consultar las solicitudes 
de préstamo pendientes, se debe seleccionar la opción Solicitud de Préstamo 
del menú Mi Cuenta, en la izquierda. 

 
 


