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Circulación  
El módulo de circulación está enfocado a la gestión de los servicios, como son: préstamo a 

domicilio, estado del usuario y consulta interna, entre otros.  

Para operar este módulo deberá ingresar a la siguiente dirección con la clave de usuario y 

contraseña, que deberá solicitar con su jefe inmediato.  

http://catbiblio.uv.mx:8080/ 

Gestión de usuarios 

Creación de cuenta de usuario 

Para dar de alta una nueva cuenta ir al módulo de Usuarios. 

 

Dar clic en Nuevo usuario y seleccionar el perfil. Los perfiles Estadístico y Staff son exclusivos de la 

administración del sistema. 

 

http://catbiblio.uv.mx:8080/
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Llenar el formato de captura. Se advierte que los campos marcados con rojo son obligatorios ya 

que permiten la interrelación entre el usuario y el Sistema Bibliotecario. 

Identificación del socio: Asentar el  Apellido y nombre ajustándose a las reglas ortográficas del 

idioma español. Asentar también la fecha de nacimiento. 

 

 

Dirección principal: Asentar la dirección de residencia del usuario. 

 

Contacto: Asentar teléfono y correo electrónico. 
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Dirección alternativa: Asentar la dirección foránea, en caso de que la residencia sea temporal en el 

campus.

 

Administración de la biblioteca: Asentar la información siguiente: número de usuario (matrícula o 

número de personal), la biblioteca a la que pertenece, región y la carrera que cursa. 

 

Configuración de biblioteca: Asentar información relacionada a la vigencia del usuario, que será 

definida por el sistema, cada inicio de semestre. 

 
NOTA: En casos especiales establecer la vigencia autorizada por el jefe inmediato.   
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Usuario OPAC/Staff: solicitar al usuario que teclee su contraseña.  

 

Preferencia de mensajes de usuarios: No modificar las preferencias establecidas en este apartado.
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Una vez creado el usuario, se despliega el resumen siguiente: 
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Multas 

El historial de adeudos del usuario aparecerá en la pestaña Multas del registro de usuario.  

 

Pagar/revertir de multas 

La multa puede ser pagada total o parcialmente usando la pestaña Pagar multas.  
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o Hacer clic en “Hacer pago” cerca de la multa que quisiera realizar un pago parcial o total 
o La cantidad de la multa será llenado en la caja cobrar a socio 

 

 Clic en Confirmar 

 La multa será eliminada de las multas pendientes de pago, y se muestra como totalmente pagada o con un monto parcial 
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Préstamo a domicilio  
El proceso de préstamo a domicilio inicia tecleando o leyendo con el lector de código de barras, la matrícula o el número de personal del usuario 

que solicite el servicio. También puede recuperar el registro del usuario tecleando sus apellidos. 

Existen tres opciones para realizar el préstamo a domicilio: 

1. En la parte superior de la interfaz administrativa.  

 

 

 

 

2. En el registro del usuario. 
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3. En la barra de búsqueda rápida en la página de circulación. 

 

Préstamo a domicilio de un recurso documental 

Realizar la búsqueda del usuario mediante una de las opciones mencionadas anteriormente. 
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En la casilla “prestando a”, leer o teclear el código de barras del recurso documental. En la parte inferior de la página se muestra la lista de 

recursos documentales prestados al usuario y la fecha de vencimiento. 

 

En estas columnas se muestran las opciones de renovación y devolución del recurso documental.  

Otra columna muestra información relacionada con los apartados. 
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Si existen notas o mensajes para el usuario, aparecerán a la derecha del cuadro de préstamo a domicilio.  

 

 

Mensajes de alerta de usuarios 

Usuario no encontrado o localizado. Deberá crear su registro para gestionar el préstamo a domicilio. 
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Usuario con privilegios caducados. Actualizar sus privilegios, avalado por los documentos oficiales (credencial vigente UV, comprobante de pago 

y/o talón de cheque) 

 

Usuario bloqueado: se muestra cuando el usuario tiene un adeudo en alguna  biblioteca.  
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Devolución de recursos documentales 
Para devolver un recurso documental es necesario leer o teclear el código de barras en la ventana correspondiente, a través de las siguientes 

opciones: 

1. Dar clic en el vínculo Devolución en la pantalla principal de Circulación. 

 

2. Dar clic en la pestaña Devolución de búsqueda rápida  
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3. En la pestaña de préstamos, columna Devolución. 
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La opción devolución por buzón no permite recibir recursos documentales en casos excepcionales por causa justificada. 

Si se devuelve un recurso documental que se encuentre apartado, se pedirá confirmar el apartado
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Mensajes de circulación 
Los mensajes de circulación son notas que los bibliotecarios pueden dirigir a los usuarios o 

bibliotecarios  en relación al préstamo a domicilio. 

Agregar un mensaje 

En el apartado de préstamo se presenta la opción Agregar nuevo mensaje a la derecha del cuadro 

de préstamo. 

 

 

Al dar clic en la opción Agregar un 

nuevo mensaje se elegirá el 

destinatario, se redactará el mensaje 

y se dará clic en el botón Guardar.  

 

 

Si el mensaje se destina para los bibliotecarios, la nota deberá incluir el nombre de usuario staff 

que coloca el mismo. 

 

Los mensajes dirigidos al usuario aparecerán cuando inicie la sesión en el OPAC 
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Préstamo Interbibliotecario (PIB) 
Los usuarios internos del Sistema Bibliotecario podrán solicitar recursos documentales de todas las 

bibliotecas. 

1. El usuario solicitará al bibliotecario de circulación el recurso documental. 

2. El bibliotecario gestionará el recurso documental con la biblioteca propietaria. 

3. El bibliotecario de la biblioteca propietaria procesará la solicitud de PIB desde el 

módulo de circulación, dando clic en Transferencia  

 

 



 
Dirección General de Bibliotecas 

Guía del módulo de circulación        

 

C
ap

ít
u

lo
: C

ir
cu

la
ci

ó
n

 

 20
 

Seleccionar la biblioteca destinataria y leer o teclear el código de barras asociado al recurso 

documental. 

 

El recurso documental aparecerá en  estado “in transit”.  

 

El recurso documental aparecerá en la ubicación actual de la biblioteca destinataria. A 

continuación se muestra un ejemplo. 

 

Para asignar el recurso documental al usuario, se deberá proceder con el préstamo a domicilio.  
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Alertas de préstamos 

1. Recurso documental apartado por un usuario. 

 
2. El usuario tiene en préstamo el recurso documental. 

 
3. El recurso documental está prestado a otro usuario. 

 
4. El usuario excede la cantidad de préstamos. 

 
5. El recurso documental no se encuentra asociado al código de barras. Integrar el 

recurso documental al catálogo OPAC a través del personal indicado. 
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Estadística de consulta interna 

Para integrar la estadística del servicio de consulta interna:  

1. Ir al módulo de Circulación. 

2. Seleccionar Préstamo. 

 

 

 

3. Usar el perfil Estadístico.  

 

 

 

 

 

 

4. Leer o teclear el código de 

barras de los recursos 

documentales. 
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Atajos de teclas rápidas  

(Incluir en cada línea de texto donde se haga referencia al asistente)  

ALT + U = Préstamo 

ALT +Q = Buscar en el catálogo 

ALT + R = Devolución
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Catálogo Colectivo 

Apartados  

El servicio de apartados será gestionado por los usuarios ingresando a su cuenta a través del OPAC. 

 
Serán  aplicables  a la biblioteca de adscripción del usuario y a la USBI del campus. Existen dos opciones: 

Vista del ítem. 

1. Después de la búsqueda seleccionar el recurso documental requerido y dar clic en Hacer reserva. 
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Lista de resultados de búsqueda: 

2. En la página de resultados de búsqueda también se puede hacer clic en el botón a la izquierda del nombre del ítem, a continuación, 

dar clic en el enlace “Hacer reserva” localizado en la porción superior de los resultados. 
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Confirmar reserva 

Para confirmar la reserva, el usuario seleccionará el botón con el texto “Hacer reserva”. 
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Más opciones del módulo de apartado 

Después de dar clic en el texto “mostrar más opciones”, aparecerá: 

 

Reserva no necesaria después de 

Si el usuario requiere el material antes de una fecha indicada, puede utilizar el apartado “Reserva 

no necesaria después de”, en caso de que el material se desocupe después de esta fecha, se 

cancela el apartado. 
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Apartado de un ítem específico 

Si el usuario desea apartar un ítem específico, deberá seleccionar la opción “Un ítem específico” y 

a continuación se desplegarán los ítems disponibles, con información referente a reserva o 

préstamo. 

 

 

 

La lista solo permitirá seleccionar ítems que se encuentren actualmente prestados y pertenezcan a 

la Biblioteca donde se encuentra inscrito el usuario, así como de la Biblioteca Regional que 

corresponda como la Unidad de Servicios Bibliotecarios y de Información. 



 
Dirección General de Bibliotecas 

Guía del módulo de circulación        

 

C
ap

ít
u

lo
: C

at
ál

o
go

 C
o

le
ct

iv
o

 

 29
 

 

Seleccionar el ítem y se debe dar clic en el botón que tiene el texto “Hacer reserva”, con este paso, 

concluye el procedimiento para realizar un apartado. 
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