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¿CÓMO RESERVAR UN LIBRO EN LA BIBLIOTECA? 
 

 
La reserva es un servicio que permite al usuario separar un libro que esté en 
préstamo por otro usuario, una vez el usuario realice la devolución usted tendrá dos 
días para hacer uso del material bibliográfico. En caso de no hacerlo el libro estará 
disponible en la estantería para otro usuario. 
 
Para apartar debes hace cuatro pasos. 
 
Primer, se debe realizar la búsqueda del libro. 

 

 
Segundo, se debe tomar nota del número de código de barras. 

 
 



 
 

 

Tercero, ingresar a la opción “servicios al usuario” y posteriormente “Crear 
apartado”. 
 

 
 
Agregar en el campo de “número de cuenta” el número de documento y en el 
password el mismo número. 

 
 
Cuarto, ingresar el número del código de barras anotado en el paso dos. 

 



 
 

 

Terminar el proceso de apartado seleccionando la opción “crear”. 

 
 

Una vez usted realice el proceso de manera correcta, deberá aparecer en su 
pantalla el aviso que “el apartado de material fue realizado. 

 
 
Una vez realizado este proceso en la opción de “servicios al usuario” le aparecerá 
en la pestaña de “apartados” la información del libro. 
 

 
 

 
 



 
 

 

 
El sistema enviará un correo electrónico al usuario que tiene en préstamo el libro 
informando que otra persona lo ha apartado, por tanto, no podrá renovarlo, deberá 
hacer la devolución. 
 

 
 


