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 Nota: Si el día feriado aplica a más de un día se tiene que repetir el proceso. 
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 

 

 



 

Se puede autorizar al 

usuario desde este 

punto 

 

 Si el usuario sí esta autorizado , el Auxiliar toma el acervo y lo pasa frente al lector 

óptico desplegando los datos del mismo en pantalla. 

 

Se valida la situación del  Acervo 

 Si el acervo no cumple con las condiciones de préstamo se notifica y orienta al 

usuario 

 Acervo registrado actualmente en préstamo a domicilioa otro usuario 



 

 

En caso de que el acervo se encuentre marcado como reserva, enviará la siguiente 

leyenda: 

 

Si el acervo  cumple con las condiciones de préstamo, se registra. 

 

El auxiliar de Biblioteca toma el acervo y lo pasa por el equipo de seguridad en el modo 

desensibilizar. 

El usuario recibe el acervo solicitado en préstamo a domicilio. 

 

Al aceptar, el libro    

se carga 

automáticamente 

D
ato

s d
e u

su
ario

 



 



 



 



 

 



 

 

 

 

Desde la pantalla principal 



 

 



 

 

Este recuadro no es 

necesario,  el acervo ya 

está registrado como 

devolución en el sistema 



 

 



 

 

Para realizar el pago de adeudos se siguen los mismos pasos que para el préstamo. 

1. Se pasa la credencial del usuario 

 

2. Se muestran los servicios que tiene el usuario y las multas pendientes. Se puede ingresar 

en la opcion de Hacer Pagos o en el menu del lado izquierdo en la opción Multas. 



 

 

3. Aparece el detalle de los adeudos. 

 

4. Se selecciona la opción de Pagar Multas. Esta opción se utiliza cuando el usuario va a 

liquidar todo el adeudo pendiente. Para abonar al adeudo se utiliza la opción Crear crédito 

manual. 



 

 

 

 

5. Del combo de opciones se selecciona Pagado para procesar el pago de multa. 

 

  



 

6. Se presiona Realizar pago para procesarlo.  

 

 

7. Aparece el registro del pago del adeudo y la opcion de imprimir el recibo de pago. 

 

 

8. Se puede mandar a imprimir el recibo. 

 

 



 

Abono de adeudos 

1. Se realizan los pasos 1 al 4 de esta guía. 

 

2. Se selecciona la opción Crear crédito manual. 

 

3. En la opción Tipo de crédito se selecciona Crédito, se ingresa el monto y presionar Agregar 

crédito. 

 

 

 

 



 

4. Aparece el registo de pago y la opción de imprimir comprobante.  

 

 

5. Se puede mandar a imprimir el recibo. 

 

Para efectos de un mayor contro el sistema cuenta con la opción de registrar el numero de 

volumen al que se esta realizando el pago de multa, este caso sería recomendable cuando son 

montos grandes y para que no quepa duda del abono que esta haciendo el alumno, pero para la 

practica diaria que son pagos pequeños y de varios volumenes por usuario tal vez incrementaría el 

tiempo de prestación de los servicios. 

1. Para registrar el volumen que genero el aduedo se ingresa el mismo en el campo Código 

de barras. 



 

 

 

2. En el detalle de los pagos muestra el titulo al que se le abono y al dar click en Ver ítem se 

muestran los datos. 

 

 

Para descontar adeudos al usuario (estos casos los atiende el administrador , y es el único 

autorizado para hacerlo). 

1. Realizar los pasos correspondientes al pago demultas 

2. Una vez en el detalle de los adeudos seleccionar la opción Crear crédito manual.  



 

 

 

 

 

3. En la opción de Tipo de crédito se selecciona Perdonado, en este caso es indispensable 

indicar el volumen y la nota que hace referencia al motivo de la condonación y el folio del 

formato fisico de la condonación, además se introduce el monto del descuento y presiona 

agregar crédito. 

 

 

 

  



 

4. Aparece el detalle de los adeudos y descuentos.  

 

 

1. El usuario se dirige al módulo de préstamo donde señala el extravío de acervo  

 

2. El auxiliar de Biblioteca llena el formato de extravió, utilizando la tabla de rangos para el costo 

de acervo; enviara correo a bibextravios@itson.mx con ID de alumno y Volumen del acervo 

(ítem) 

 

3. Análisis Bibliográfico entra al sistema ,selecciona el volumen del acervo reportado como 

extraviado  
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Nos lleva a la pestaña de ítems, donde aparecen los detalles del ítem 

 

 

4. Se identifica el apartado de estados, se modifica condición de ítem a extraviado. Se establece 

el estado 

 

5. Si el usuario  entrega el acervo, repone el acervo o paga el acervo, el auxiliar de biblioteca 

aplica la devolución normal y manda correo a A.B. y Administrador de Biblioteca, informando 

el tipo de pago o si fue devolución 

  



 

6. Si el libro se entregó,  se borra el estado de extravío. 

 

7. Si el usuario repone el acervo extraviado o paga la cantidad del libro, se cambia el estado de 

extravío a baja por extravío 

 

 

a) En  la página principal se registra el volumen del acervo 

 
 

 

 

  



 

b) Selecciona el volumen  

 
 

 

 

 

c) Selecciona en el campo de estados, la opción baja por extravío 

 

  



 

d) Se verifica el acervo. 
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