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GUIA PARA EL USO DEL MODULO DE CIRCULACION (PRESTAMOS,
RENOVACION Y DEVOLUCION) DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO A TRAVES
DEL SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECA “KOHA"

De acuerdo a la Normativa de la Biblioteca, se establecen las siguientes disposiciones para el préstamo del
material bibliografico:

- Estudiantes de grado, PUCETEC y posgrados pueden solicitar hasta dos libros, por tres dias.

- Profesores de tiempo completo y personal administrativo, pueden solicitar cuatro libros, por cinco
dias.

- Profesores de medio tiempo, pueden solicitar tres libros, por tres dias.

- Egresados, graduados y usuarios externos los préstamos son Unicamente en las instalaciones de
la biblioteca.

- En el caso de existir un solo ejemplar, su uso sera unicamente dentro de las instalaciones de la
biblioteca.

- Durante las fechas programadas para los exdmenes finales, los libros serdn prestados Ginicamente
por un dia a los estudiantes de grado, pucetec y postgrados.

- Losusuarios deben entregar el material bibliografico en la ventanilla de entrega, para evitar que se
desactive el sistema de seguridad del libro.

- Una vez utilizado el material bibliografico y para su registro en el sistema de gestion de biblioteca,
los usuarios deben registrar claramente en la tarjeta, ubicada en la parte final del libro, la fecha, su
nombre y apellido y colocar los libros usados, en los coches que estan ubicados en los pasillos y
no devolverlos a las estanterias, ni dejarlos en las mesas de trabajo.

- El material de reserva como: los trabajos de titulacion en formato fisico y Cds no se prestara a los
usuarios.

Para realizar el préstamo del material bibliografico, sigue los siguientes pasos:

- Seleccionar el material bibliografico que desea tomar prestado.

- Acércate al mostradory proporciona tu nimero de cédula al personal de la biblioteca.

- Elusuario llenara en la tarjeta del libro sus nombres y apellidos y la fecha.

- El personal de la biblioteca registrara la fecha, nombre y apellido y el cédigo de barras en el sistema
“KOHA" a través del médulo de Circulacion/ Préstamo.

- El sistema “KOHA" enviara una notificacién a su correo institucional confirmando el item prestado
(libro prestado).
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- Cuando el material bibliografico esté préximo a vencer, recibird un correo “Aviso previo de
vencimiento”. Este correo le recordara que su préstamo de los siguientes items esta por vencer.

Direccion: Viaa Chone Km. 2.

Cadigo postal: 230203 / Teléfono: 3702868 Ext. 250/251 %"ﬁﬁ?

Santo Domingo - Ecuador / www.pucesd.edu.ec A

f y . ° (r Instituto Id de Cristo Redentor JESLE TAS B DI
In rrisioneras w milslorenas kderbes



Catolica del Ecuador

Seréis mis testigos

‘é:lr‘m%, Pontificia Universidad %ANTS BIBLIOTECA

box/FMfcgzGa YGHCAHVEITDAPAH @ ¥

Q Buscaren e = o @ B

« @ @ 1c] [=] o @ =2 (=3 <
=]

Aviso Previo de Vencimiento (&iis
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- Eldia en que debe entregar el libro prestado, el sistema de gestion de biblioteca “"KOHA" enviara el
siguiente mensaje al correo institucional “Aviso de vencimiento”
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Devolucién del material bibliografico

Para realizar la devolucién de los libros prestados, realizar el siguiente proceso:

- Dirigirse a la ventanilla “Entrega de libros” y entregar al personal de la biblioteca.

Proporcionar el nimero de cédula o se digitara los cédigos de barra de los libros entregados.

El personal registrara la devolucién en el sistema de gestién de biblioteca “KOHA” a través del
mddulo de “Circulacién / devolucién”. Se desplegaran los libros prestados y seleccionar la opcién
Devolucién y Renovar, o devolver los items seleccionados.

Prestando a MONICA OLIVIA MANZANO ALBAN (1711344943) ——
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Una vez realizado este proceso, el sistema de gestién de biblioteca "KOHA” enviard automdaticamente un
mensaje a su correo institucional con la siguiente informacién:
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Estimado usuario: MONICA OLIVIA, MANZANO ALBAN

Los siguientes titulos han sido devueltos a ia biblioteca

SDO000001, Investigacion cientifica:

Para revisar sus préstamos activos ingrese al sistema de Ia biblioteca

hitps //catalogobiblioteca.puce.edu ec

No responda a este correo, si necesita ayuda i con du e

Atentamente

Biblioteca General PUCE
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Renovacion de material bibliografico prestado

Si desea realizar renovaciones del material bibliografico prestado puedo hacerlo de dos formas:

- Renovacioén presencial: Acercandose al counter de la biblioteca, donde el personal te solicitara el
ndmero de cédula y te ayudara con la renovacion. Podra renovar por dos periodos adicionales,
cada uno igual al inicial. No es necesario traer el libro.

- Renovacioén en linea: También puedes renovar tanto dentro como fuera del campus a través del
siguiente enlace: www.pucesd.edu.ec , seleccionar la opcion Biblioteca que se encuentra en la

E Biblioteca
parte superior y seguir los siguientes pasos:

e Ingrese sus credenciales en el cuadro de dialogo “Ingrese a su cuenta”. En “Usuario”:
registre su correo institucional y en “Contraseifia”: nimero de cédula. Si el nimero de
cédula inicia con “0”, omitir este numero y digitar a partir del siguiente nimero.

e Una vez que se visualicen los libros prestados, haz click en la opcion “Renovar” y
luego en “Renovar todos”. Este proceso debe completarse antes de la fecha de su
vencimiento.

Su resumen

Hola, MONICA OLIVIA MANZANO ALBAN

Titulo Autor Oevolucién  Signatura Maltas
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También puedes renovar  tus préstamos a través de la siguiente URL:

https://prometeo.pucesd.edu.ec/biblioteca, pasos a seguir:
e Seleccionar la opcién “Buisqueda de libros fisicos” y luego “Buscar libros”

I
Direccion: Viaa Chone Km. 2.

Cadigo postal: 230203 / Teléfono: 3702868 Ext. 250/251 -%,."u";%{
i

Santo Domingo - Ecuador / www.pucesd.edu.ec

f , . ° (r Instituto Id de Cristo Redentor JESLE TAS B DI
In rrisioneras w milslorenas kderbes


https://prometeo.pucesd.edu.ec/biblioteca

€5 et | SANTQ

Sereéis mis testigos

e En la parte superior del cuadro de dialogo, encontrara la opcién “Ingresar a su
cuenta”. Utilice su correo institucional como nombre de Usuario y su nimero de
cédula como contraseiia luego haz click en Ingresar. Si el nimero de cédula inicia
con “0", omitir este nimero y digitar a partir del siguiente nimero.

Ingresar a su cuenta

Usuario:

biblioteca@pucesd.edu.ec

Contrasefia:

e Una vez que haya iniciado sesién, serds redirigido a tu cuenta y dar click en tus
nombres y apellidos y su cuenta, donde se desplegara los libros que tienes prestados
a tu nombre. Puedes renovar los préstamos desde esta pdagina. Se enviara un
mensaje a su correo institucional con la renovacion y fecha de vencimiento.
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PUCE Biblioteca

Su basqueda retorné 11299 resultados. o

Su resumen
Hola, MONICA OLIVIA MANZANO ALBAN
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El personal de Biblioteca no esta obligado a realizar renovaciones automaticas.

Recuerda: Que el incumplimiento en las fechas estipuladas para la devolucién del material bibliografico en
préstamo, conlleva sanciones econdmicas de $2,00 por libro y dia, establecidas en la tabla de aranceles de
la PUCESD.

Santo Domingo, 01 de abril de 2024
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COORDINACIHN DE BIBLIOTECA

Monica Manzano A.
RESPONSABLE DE BIBLIOTECA PUCESD
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