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1. OBJETIVO GENERAL.:
El presente material contiene las instrucciones para la solicitud de préstamos y renovaciones
del material bibliogréfico.

2. AMBITO DE APLICACION:
El instructivo serd de aplicacién a estudiantes, empleados y docentes de la USAP, sera
utilizado en el Area de atencién al Usuario de la Biblioteca ya sea manera presencial o virtual.

3. RESPONSABILIDADES:
Es responsabilidad del Jefe de la Biblioteca crear el presente instructivo que serd una
herramienta eficaz para el usuario al momento de solicitar préstamos y renovaciones del
material bibliogréfico, asi mismo de controlar la vigencia de los mismos y velar por su estricto
cumplimiento.

Es responsabilidad de los Auxiliares de Biblioteca, dar retroalimentacion a los usuarios a que
sigan este instructivo tal como esté previsto.

4. GENERALIDADES:
Este instructivo describe detalladamente los pasos a seguir para realizar:

1. Busqueda del tipo de material bibliografico

2. Reservas de material bibliogréfico.

3. Préstamo interno y externo de material bibliogréafico
4. Renovacion de documentos bibliogréficos

5. Multas

5. DEFINICIONES

Catélogo Bibliografico Digital: Es un elemento fundamental de acceso a los documentos,
permite al usuario identificar y localizar un documento con la mayor rapidez y facilidad posible.

Material Bibliografico: Es la informacion almacenada en diferentes formas: Libro, revista,
boletines, videos, audio, medios magnéticos y opticos.

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:
1. Busqueda del tipo de material bibliografico.

El usuario: puede realizar una busqueda para conocer el tipo de material bibliografico que
existe en la biblioteca como ser: revistas, tesis, monografias, libros etc. A través del catalogo
bibliografico digital, lamado OPAC, Para ello realiza los siguientes pasos:
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C. Dar click en busqueda avanzada

Biblioteca

Carrine Listas

Recursos
Electrénicos

G -libro , 9% g 5
- ~ At > N . " v - - nvestigaciones
EBSCOR NS : ne Mercano
INASP

Siguenos en:
N--Bcsl

1ngrene 3 s

B. En la siguiente pantalla, selecciona el tipo de item que desea consultar, luego clic en 25"

Limitar a uno de los siguientes:

* Analitica de Andlitica de \) (1] " 22 CD-ROM /DVD-
Monografia Seriada Archivo Vertical Boletin / Gaceta ROM / BlueRay ROM
o= -
@ ‘ : s
. L Documentos de = Equipos de Imageneas y Informes y
Documentos Digitales Trabajo préstamo Fotografias Reportes
g % ﬁ N~ \)
Material Material
Libro Literatura w Mapas AudioVisual Reserva
% h Recursos . "ﬁ .
Materiales Mixtos Referencia Software o Tesis

continuos

N~ Videograbaciones

2. Reservas de material bibliografico

El usuario puede reservar un material de la biblioteca que esté disponible o prestado a otros
usuarios para garantizar su disponibilidad en el momento en que sean devueltos, para ello
realiza los siguientes pasos:

Pagina 4 de 16
COPIA CONTROLADA



UNIVERSIDAD DE SAN PEDRO SULA IGR-0301 PRESTAMOS, RESERVACIONES Y
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A. Ingresa a la direccion http://biblioteca.usap.edu

|k Cotmes o s Kaha | Parel - Hitery [t -brenmonca.| | (1 2 0

ICATALOGO DIGITAL

C. Realiza las busquedas generales o restringidas (Autor, Titulo, Tema, ISBN, etc.) del libro
gue necesita, si el usuario por ejemplo ingresa: “Fundamentos de Marketing” en la linea de
basqueda.
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o Biblioteca

Ousap

UNIVERSIDAD DE SAN PEDRO SULA

IGR-0301 PRESTAMOS, RESERVACIONES Y
RENOVACIONES DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO
EDICION: 01

FECHA: 06/11/2014
REVISION: 01

FECHA: 06/11/2014

Ingresar a su cuenta

Catalogo de bibl

) Catlogo de biblioteca

Biisqued: Titulo
Autor
‘Tema

Buscar .
Carrito

ISBN " gy i
Recur‘ Series des de libros de Administracion de Empresas Ingrese asu
Electror Signatura topogréfica | cuenta:

Listas

D. Dar clic al icono ir se desplegara una pagina parecida

e En esta ventana se muestra la cantidad de titulos que se han encontrado para esta
basqueda (6), las primeras 2, a qué tipo de material corresponde cada titulo, las copias
gue tiene la biblioteca de cada entrada, la cantidad de copias prestadas, etc.

UNIVERSIDAD DE SAN PEDRO SULA

Ingresar a su cuenta | Historial de bisqueda [x ]

Buscar | Catalogo de biblioteca ¥ FUNDAMENTOS DE MARI | Ir

por Kotler. Philip.
Authors Edicién: 8 ed
Hoffman, Douglas K.
Kotler. Phil

Stanton, William A

Tipo Libro; Formato: imprimir ; Forma literaria: no ficcian
Editor: México - Pearson, 2008
Stanton, Wiliam J

Tipos de ftem Acciones: @ Hacerresenva s Agregaral carito
Libro
. q
Ubicaciones 2 Fundamentos de marketin

por Stanton, Willam J.
Edicidn: 5 ed.
Tipo: Libi
Editor: M
Disp

Fondo General

‘ormato: imprimir ; Forma literaria: no ficcion
McGraw-Hill, 1980

Acciones: & Hacerreserva = Agregaral carrio

3 Fundamentos de marketing
por Stanton, Willam J.

Carrito
Blisqueda avanzada | Busqueda de autoridades | Nube de etiquetas
Su biasqueda retornd 6 resultados. £
Refine su bisqueda Seleccionartodo Limpiartodo . De-esaltar  Agregar a: v
Di i [ B Hacer reservd
Limitar a items 1. Eundamentos de Marketing
disponiples acusimente

Disponibilidad: Copias disponibles para préstamo: Biblioteca Central [658.8 K685 (8). Prestado (2).

ibilidad: Copias disponibles para préstamo: Biblioteca Central [658.8 STA] (1)

Listas

Relevancia

e Por ejemplo el primer libro (Fundamentos de Marketing) cuenta con 8 copias que estan
disponibles y dos de las cuales han sido prestados. El segundo libro cuenta con 1 copia

de la cual es para uso interno.

E. El usuario da clic en el titulo del libro que necesita de acuerdo al autor y niamero de edicion.

estar prestados la fecha de devolucién.
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RENOVACIONES DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO
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Fundamentos de Marketing / Volver a resultados
por Kotler. Philipt. . Siguiente »
Tipo: @ Lioro & Hacer reserva
& Imprimir

Y Agregar a su carrito
De-resaltar

Mas bisquedas ¥

Guardar registro:

BIBTEX

{ Existencias (10 ) | Comentarios ( 0)
Tipo -
i UFesEn @deEr S @ Eem | eende

topografica ‘vencimiento

item
* 2‘::‘;:;“3 Coleccion ?NS?vi KaGrBS Ej.1 Prestado 08/15/2014
Fondo General Havegar ]
Libro General estanteria)
P Biblioteca
® el cokcaen (58KOS g, Disponile
b fFondo - General  oioneria) (NULL)
P Biblioteca
® el cokecaen  [88K08 g3 Disponitle
o gi’:nziat General e_q_stanteria) (NULL)
y Biblioteca
G Central Coleccion ?stvi K;BS E. 4 Disponible
Libro gi’;ziat General estanteria) (NuLL)

e La que se muestra es la vista "normal”. Una caracteristica muy util para los usuarios es
que los mismos pueden saber cuando se producira la devolucién de un determinado
item. Por ejemplo el primer item sera devuelto el 08/15/2014.

E. Para realizar la reserva clic en hacer reserva que se encuentra en la parte superior del lado
derecho de la pantalla.

S
Fundamentos de Marketing / Volver a resultados

Siguiente »

por Kotler. Philip¢. .

2 Hacer reserva

& Imprimir

Y Agregar a su carrito
De-resaltar

Mas bisquedas ¥

a para este fitulo.
Guardar registro:

BIBTEX

{ Existencias ( 10 ) Comentarios ( 0 )
Tipo e Fecha de
de Ubicacion  Coleccion = Copia Estado e
ftem topografica vencimiento
ﬁ 2‘::?’(;@ Coleccion ?NS?vi KaGrBS Ej.1  Prestado 08/15/2014
Fondo General Havegar 1
Libro General estanteria)
P Biblioteca
® el cokcaen (58KOS g, Disponile
b fFondo - General  oioneria) (NULL)
P Biblioteca
® el cokecaen  [88K08 g3 Disponitle
Libro g‘;’;"e“:&‘ General estanteria) (e
y Biblioteca
G Central Coleccion ?stvi K;BS E. 4 Disponible
Libro gi’;ziat General estanteria) (NuLL)

F. En esta pantalla aparece un calendario, donde el usuario puede colocarle la fecha desde el
dia que desee el préstamo hasta la fecha cuando el item prestado es regresado a la
biblioteca, luego clic en hecho.
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®UsAP

AD DI LAN PIDAC

Busear Caiogo Os bibhateca c w

Confirmar reservas para: Yeimi Yaquelin Calix Garcia (yeimi,calix)
# Face una s de amert por Kakier ISdc

(Ll L S —

" Wserse o ncha
s Betgmes —_
o —m
Notes de

el Do Lun Ma MW N Ir Sa

Hacer remnrea

Hecha

G. En la siguiente pantalla aparece el icono opciones, donde el usuario puede dejar un

comentario o el numero de teléfono para notificarle cuando esté lista su reserva, luego clic en
hacer reserva.

Biblioteca

©UsAP

Busear Carogo de btdotecs * Carrh Untas

Confirmar reservas para: Yeimi Yaquelin Calix Garcia (yeimi,calix)
# Macw una esena de [nde e Macurtng [, por Katler, Phip

Luwger 8 svare

Bemtch Carke ¢

3. Préstamo de Material Bibliograficos

El usuario: para solicitar un libro en calidad de préstamo ya sea interno o externo, una vez

efectuada la busqueda a través del catalogo bibliografico digital de la biblioteca, realiza los
siguientes pasos:

A. Entrega al Auxiliar de Biblioteca el titulo, Autor, Edicion y la signatura topografica del libro,
para adquirir el préstamo.
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RENOVACIONES DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO
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Fundamentos de Marketing /

por Kotler, Philip<. .

Tipo: & Libro

Editor: México : Pearson, 2008
Edicidn: & ed

Descripcion: 656 p

ISBN: 9789702611868

Tema(s). ~MERCADOTECNIA €

Etiquetas de esta biblioteca.
No hay efiquetas de esta bibll

ioteca para este titulo.

Ingresar para agregar efiquetas.

valoracion media: 0.0 (0 votos

Existencias ( 10 ) Comentarios ( 0 )

= ravegor resuncuss
Volver a resultados

Siguiente »

£k Hacer reserva

& Imprimir

B Agregar a su carrito
De-resaltar

Mas bisquedas v

Guardar registro:
BIBTEX v |lg

Tipo -
de bicacion Coleccion =iy t‘l.;_ra Copia Estado Fec_ha. de
ftem rafica vencimiento
C EI:"‘I?:‘Q Colecdion ?I\?f\;gggéﬁs Ej.1  Prestado 08/15/2014
Libro Eoe:i?ziaf General estanteria)
Biblioteca
C Central Coleccién ?vaz }26;85 Ei. 2 Disponible
Libro Fondo General e?nt?eﬁa) - (NULL)
General
Bihlintera

4. Sugerencia para adquisiciéon de bibliografia

El usuario: Si no encuentra el libro que necesita, o no es la edicion correspondiente, puede
hacer una sugerencia para adquisicion de bibliografia a través del catalogo digital, para ello

realiza los siguientes pasos:

A. Ingresa su nimero de cuenta y contrasefia

Biblioteca

UNIVERSIDAD DE SAN PEORO SULA

Buscar Catalogo de bibloteca ~ "

Ingrese a su
cuenta:

Carrito Listas
a manzada | Bisqueda de autcedades | Nube de etiquet
Recursos Novedades de libros de Administracion de Empresas
Electrénicos -
G-libro s
RECURSOS HUM,
EBSCO T e
= y
INASP -
Siguenos en:
N-Scs@

B. Llena el formulario de sugerencia de compra, una vez lleno el formulario, dar clic en el

icono enviar sugerencia.
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REVISION: 01 FECHA: 06/11/2014

NDY ESTHER TORRES | Historlal de bisqueda [ x) | Salir

Buscar Catalogo de biblioteca  ~ () Carrito Listas
Busqueda avanzada | Busquada do autaridades | Nuba do etiquetas
Recursos Introduzca una nueva sugerencia de compra
Electrénicos Lo
Sol
 libro

Fecha de copyright:

INASP Nimoro sténdar

(ISBN, 15 SH 1 Otro);

Editor

Slausnos.sn. Titulo de coloceidn:
BB e by

Lugar do
publicacion:

Tipo do itom:

Predaterminado

mi historial g
bisqueda

L tustorial do

e Luego aparece la reserva realizada.

Biblioteca

Eienvenido, WENOY ESTHER TORRES | Mistonal e sdsaueds (x| Saar

Buscar Catdlogo de bibloteca  ~ I Carrito Listas

Recursos Mis sugerencias de compra
Electrénicos

ﬁ-libro B Nueva sugerenc

Resumen Nota Administrado por  Estado

BAE o swew Roqvro

Su sugerencia ha sijo enviada

040 Lmpiariodo | Selecclonar sugerencias para:

Momorias de mis putas tristes

Gabeel gaecia marquez. Reoquerido

Siguenos en:
NeBcam Eliminar selocclonados

m resumen

4. RENOVACION DE DOCUMENTOS BIBLIOGRAFICOS

El usuario puede renovar el material, que tiene en calidad de préstamo, en dos ocasiones
consecutivas, utilizando el catalogo bibliografico digital, tiene derecho a dos renovaciones

siempre y cuando este no este reservado por otra persona, para ello realiza los siguientes
pasos:
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ICATALOGO DIGITAL

SIGUENDS EN:

(ONES .

350, través de 105 T0CUTEOS 1BCHOKOKOS QUE 56 ENCUENDAN 3 13 VANGUATa Gel MErCA0O SAUCAND, JOMando
Drotesicnaks O 410 e Contrbuyan CON o GO0 BCONGIACO y SOC 00 PO DAIS A MayOr SCCas

450 3 18 WOrMackn, mayor
sacd el comocmiento
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C. Ingresa su usuario y contrasefia.

Biblioteca

Busear Cansiogn de bbacteca * v P Py
Recursos Novedades de libros de Administracion de Empresas ngrese a su
Electrénicos gt

Giibro g7 -
EBSCOJN N4> | 6 Mercavo
INASP ‘

Siguenos en:
nN-2:a@

D. Realizando el ingreso llegamos a la pantalla siguiente: donde se muestran los items que el
usuario tiene en calidad de préstamo.

Bienvenido, $ta Yeimi Yaquelin Calix Garcia | Historial de bisquedalx1| Salir

Buscar | Catalogo de biblisteca ™ Ir Carrito Listas

Busqueda avanzada | Busqueda de autoridades | Nube de etiquetas

Recursos Hola, Yeimi Yaquelin Calix Garcia (Haga clic aqui si usted no es Srta Yeimi Yaquelin Calix
Electronicos Garcia )

Cibro (oo I

I ®@®] 1 Ejemplar(es) prestado(s) © Renovar seleccionados Renovar todo

Cédigo de Signatura

7 . Titulo Devolucion o Renovar Multas
INASP
¢ ) Renovar
)
Administracién [ Stephen, 065072014 00981 658R633  (2de2renovaciones  No
PEETE restantes)

Siguenos en:
B 5 EE

mi resumen

mis multas
mis detalles

Renovar seleccionados| Renovar Todo
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E. Da click en renovar seguidamente en renovar seleccionados y se le genera el préstamo por
cuatro dias mas, quedando una renovacion. Luego le da salir en la parte superior.

Biblioteca

SAP

Busear Catogo de Dbdoteca * » c L
Recursos Hola, Yeimi Yaquelin Calix Garcia (Hags che saul % u9ied 0o 05 Sa Yo Yagues Caky
Electrénicos oy
Gaibro [
EBSCO 1 Ejemplar(es) prestado(s)  Renovar seleccionados < Renovar todo
l NASP Titudo Devolacdn (m:le s";;"" Multas
Mmnsiaoon LSteshen, 0032014 00981 6sdf=es
Rodbans .
Siguenos en:
Renovar sedecclonados  Renovar Todo
N-Recal '
5 fepurran

5. MULTAS:

El usuario: puede ver desde el OPAC a través desde su cuenta, las multas que se cargaron y
gue aun tiene pendiente, realizando los siguientes pasos:

A. Ingresa a la direccion
http://biblioteca.usap.edu

(€] s uaspachy o-c iy

CATALOGO DIGITAL

SIGUENDS EN:

Bienvenidos

La U
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B. Dar clic Catalogo Digital

[CATALOGO DIGITAL

@UsaP

Buscar | Candiogo de bbdcteca *

Recursos
Electrénicos

C1ibro :
EBSCO = | — 16 Mercavo
INASP

Siguenos en:
Nn-2:am

C. Realizado el ingreso vemos la siguiente pagina donde se muestran los documentos
bibliograficos que estan en mora, en la parte superior se mostrara un mensaje donde le indica
gue tiene multas pendientes.
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Biblioteca

UNIVERSIDAD DE SAN PEORO SULA

IGR-0301 PRESTAMOS, RESERVACIONES Y

RENOVACIONES DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO
EDICION: 01
REVISION: 01

FECHA: 06/11/2014
FECHA: 06/11/2014

e W1

nvenido, FANNY VANESSA

Biisqueda a

Recursos
Electrénicos

G libro
EBSCO
INASP

Siguenos en:
K- B & e R

mi resumen

Buscar | Catalogo de bibliot v Ir

anzada | Busqueda de autoridades | Nube de etiquetas

ARA|
Carrito Listas

Hola, FANNY VANESSA LARA (Haga clic aqui si usted no es FANNY VANESSA LARA )

Por favor tenga en cuenta: Ya que usted tiene multas, no puede renovar sus
libros en linea. Por favor pague sus multas si desea renovar sus libros

[ Prestado I Retraso ] Multas

1 Ejemplar(es) prestado(s)

codigo i
da Signatura

Titulo Devolucion Renovar  Multas
barras top.
( 2
- para los negocios 08/27/2014 08355 pa91035% renovaciones i
Render, Barry restantes)

mis multas

mis detalles
personales

D. Da clic en la pestafia mis multas para ver la cantidad que se cargo por el retraso en la
entrega del documento bibliogréafico y vera desplegada el historial de los libros que tiene en
mora, Luego le da salir en la parte superior.

Biblioteca

ANNY VANESSA LARA | Historlal do busqueda [x 1 | Salr

Buscar | Catalogo de biblioteca v Ir

Carrito Listas

Blsqueda avanzada | Busqueda de autoridades | Nube de etiquetas

Recursos cuenta de FANNY VANESSA LARA -+ Multas y cargos

Electronicos

Fecha Descripeién Importe de muitas  Monto adeudado
F 1 09/04/2014 FU, Métodos cuantitativos para los negocios 08/27/2014 11:59 PM 400.00 400.00
=-libro 08/18/2014 FFOR, Métodos cuantitativos para los negocios 08/16/2014 11:59 PM 100,00 0.00
08/10/2014 FFOR, Métodos cuantitatlivos para los negocios 08/09/2014 11:59 PM 50.00 0,00
<BSCO
EBSC 07/12/2014 Multa , Contabllidad de Costos: 07/11/2014 11:59 PM 50.00 0,00
» 07/12/2014 Cancelacion , Writeoff 50,00 0.00
]NAS p Total adeudado  400.00

Siguenos en:
K o+ B iy ER

L}

[ mis Mtailes
{ personales

[fis wiueins
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REVISION: 01 FECHA: 06/11/2014

E. Da clic en la pestafia mis multas para ver la cantidad que se cargd por el retraso en la
entrega del documento bibliogréfico y vera desplegada el historial de los libros que tiene en
mora el usuario. Luego le da salir en la parte superior.

®UsAP

veda [x ]| Salir

Buscar | Catalogo de biblioteca v It Carita Uistaa
Busqueda avanzada | Busqueda de autoridades | Nube de etiquetas
Recursos cuenta de FANNY VANESSA LARA - Multas y cargos
Electrénicos Fecha Descripeion Importe de multas  Monto adeudado

2014 1159 PM 400,00 400.00
16/2014 11:59 PM  100.00 0.00

F 5 09/04/2014 FU, Mé
\- o
s-libro 08/18/2014 FFOR

08/10/2014 FFOR, Mét 09/2014 11:59 PM  50.00 0.00
I DRI O(O®)  o7/1222014 wuna, contabiioaa de costos: 0711172014 11.59 1 50,00 0.00
07/12/2014 Cancelacion , Writeoft 50.00 0.00

| NAS P Total adeudado  400.00

Siguenos en:
i - B iy ER
mi regumen

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
N/A
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