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RESERVA DE DOCUMENTOS

Cuando el documento que estamos buscando 
no se encuentra en la biblioteca porque está
prestado, se puede reservar, para ello 
seguimos los siguientes pasos:
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Localizado el documento que nos interesa, pinchamos en “petición”.
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Escribimos nuestro nombre y el número del código de barras 
que figura en la parte posterior del carnet de la biblioteca y 
pinchamos “enviar”.
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Marcamos y pinchamos  “solicitar el ejemplar 
seleccionado”.
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Nos aparece una pantalla informando que la reserva ha sido 
cursada.
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Cuando el ejemplar sea devuelto nos llegará un mensaje al correo electrónico 
para avisarnos que podemos pasar a recogerlo. Y en nuestro registro de 
usuario del catálogo aparece un mensaje avisando que el ejemplar está
disponible.
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El ejemplar se pide en el mostrador de 
préstamo.

Desde el momento del aviso el usuario 
dispone de dos días para retirar el documento 
de la biblioteca. 

Sólo se pueden reservar los ejemplares que 
están prestados.
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Los documentos que están reservados en el catálogo 
aparecen con el mensaje “en estantería”.
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Para anular las reservas que ya no nos interesen, se hace 
desde el registro de usuario, en el campo reservas, marcamos 
para cancelar las que no deseemos:
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