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INTRODUCCIÓN 

El Catálogo Público en Línea (OPAC) de la Biblioteca Central de la Universidad 

Nacional Tecnológica de Lima Sur (UNTELS) es una herramienta digital que 

permite a la comunidad universitaria acceder de manera rápida y eficiente al 

acervo bibliográfico de la institución. Este sistema, basado en PMB 7.4.9, facilita 

la búsqueda, consulta y localización de libros, revistas y otros recursos 

disponibles en la biblioteca, mejorando así la experiencia de los usuarios y 

optimizando la gestión de préstamos. 

El presente manual de usuario tiene como objetivo proporcionar una guía 

detallada sobre el uso del OPAC, explicando paso a paso las funcionalidades 

principales, desde la búsqueda de materiales hasta la gestión de préstamos y 

reservas. Además, se incluyen recomendaciones para maximizar el 

aprovechamiento de la plataforma y solucionar problemas comunes. 

Este documento está dirigido a estudiantes, docentes, investigadores y personal 

administrativo de la UNTELS que deseen utilizar el OPAC para acceder a los 

recursos bibliográficos de manera autónoma y eficiente. 
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1. OBJETIVO 

Este manual tiene como propósito orientar a los usuarios de la UNTELS 

en el uso del OPAC, proporcionando una guía clara y detallada sobre sus 

funcionalidades, además de: 

• Proporcionar una guía clara y detallada sobre las funcionalidades 

del catálogo en línea de la Biblioteca Central de la UNTELS. 

• Optimizar la búsqueda de información bibliográfica: Explicar 

las diferentes estrategias de búsqueda, incluyendo el uso de filtros, 

operadores booleanos y consultas avanzadas. 

• Mejorar la gestión de préstamos y reservas: Instruir a los 

usuarios sobre cómo consultar la disponibilidad de los materiales, 

realizar reservas y renovar préstamos dentro del sistema. 

• Reducir la dependencia de la asistencia presencial: Permitir 

que los usuarios puedan operar de manera autónoma dentro del 

OPAC, disminuyendo la necesidad de consultas directas al 

personal de la biblioteca. 

• Promover el uso eficiente de los recursos bibliográficos: 

Incentivar el aprovechamiento del acervo documental de la 

UNTELS mediante un acceso ágil, intuitivo y organizado a la 

información.  
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2. ALCANCE 

Este manual está dirigido a estudiantes, docentes, investigadores y 

personal administrativo de la UNTELS que deseen utilizar el OPAC para 

consultar y gestionar los recursos bibliográficos de la biblioteca. El 

documento abarca las siguientes áreas: 

• Acceso al sistema: Instrucciones para ingresar al OPAC y navegar 

en su interfaz. 

• Búsqueda de materiales: Métodos de búsqueda simple y 

avanzada, uso de filtros y operadores booleanos. 

• Consulta de registros bibliográficos: Interpretación de los 

resultados, disponibilidad de materiales y ubicación física dentro de 

la biblioteca. 

• Gestión de usuario (si aplica acceso con credenciales): 

Creación y configuración de cuentas, consulta del historial de 

préstamos y configuración de alertas. 

• Préstamos y reservas: Procedimientos para reservar libros, 

renovar préstamos y conocer los plazos establecidos por la 

biblioteca. 

• Contacto y soporte: Información sobre asistencia técnica y 

orientación brindada por el personal. 
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3. ACCESO AL OPAC 

3.1. ¿Qué es el OPAC y cómo funciona? 

El OPAC (Online Public Access Catalog) es el catálogo en línea de la 

Biblioteca Central de la UNTELS, basado en el sistema PMB 7.4.9. Su 

función principal es permitir a los usuarios buscar, consultar y gestionar 

la disponibilidad de los recursos bibliográficos de la biblioteca de manera 

remota. A través del OPAC, los usuarios pueden: 

• Realizar búsquedas de libros, revistas, tesis y otros materiales. 

• Consultar la disponibilidad y ubicación del material en la biblioteca. 

• Reservar libros y gestionar préstamos. 

• Acceder a bases de datos y otros recursos digitales. 

• Consultar su historial de préstamos y fechas de devolución. 

El OPAC está diseñado para facilitar el acceso a la información 

bibliográfica, reduciendo la necesidad de asistencia presencial y 

optimizando la gestión bibliográfica. 

3.2. Requisitos para el Acceso 

Para utilizar el OPAC de la UNTELS, es necesario contar con: 

1. Dispositivo con acceso a Internet: Puede ser una computadora, 

tableta o teléfono móvil. 

2. Navegador web actualizado: Se recomienda Google Chrome, 

Mozilla Firefox o Microsoft Edge para una mejor experiencia. 

3. Credenciales de acceso (aplicado para ciertas funciones como 

préstamos y reservas):  

• Los usuarios registrados en la biblioteca podrán acceder a 

opciones personalizadas ingresando su código y contraseña. 
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• Para los nuevos ingresantes, las credenciales se generan 

automáticamente al finalizar el proceso de matrícula de cada 

semestre. 

• Estas credenciales se enviarán al correo institucional del 

estudiante, desde donde podrán acceder por primera vez y 

cambiar su contraseña. 

• Después de iniciar sesión por primera vez, se recomienda 

cambiar la contraseña, ya que la proporcionada es de uso 

general. 

3.3. Ingreso a la Plataforma 

El OPAC es accesible a través de la página web de la Biblioteca Central 

de la UNTELS. Para ingresar: 

Abrir un navegador web y dirigirse a la URL oficial del OPAC 

(https://biblioteca.untels.edu.pe/opac_css/) 

 

https://biblioteca.untels.edu.pe/opac_css/
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En la página principal, utilizar la barra de búsqueda para consultar el 

catálogo. 

Para opciones personalizadas (préstamos, reservas, historial), introducir 

las credenciales asignadas en el panel "Conectarse", ubicado en el lado 

izquierdo de la ventana del OPAC. 

 

3.3.1. Cambio de contraseña después del primer acceso 

Para garantizar la seguridad de la cuenta, sigue estos pasos para 

cambiar la contraseña tras el primer inicio de sesión: 

Luego de ingresar podremos ver en lado izquierdo el nombre del 

usuario, un menú desplegable y la opción de desconectarse; 

asimismo, en el lado derecho se visualizará las opciones de 

búsqueda de material bibliográfico: 
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Nos posicionamos en el menú desplegable, que nos mostrará las 

siguientes opciones: 

 

Elegimos la opción “Mi cuenta”, para que nos muestre la 

información del usuario y el botón “Cambiar la contraseña”. 
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Para cambiar la contraseña presionamos el botón con la misma 

denominación, ubicado en la parte inferior, donde se mostrará lo 

siguiente: 

 

(1) Ingresar la contraseña actual 

(2) Ingresar la nueva contraseña 

(3) Repetir la nueva contraseña 

(4) Presionar el botón validar 

Al realizar el procedimiento correctamente, verá el siguiente 

mensaje: 
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Nota: Si se desea cambiar la contraseña por olvido u alguna otra 

razón, debe contactarse inmediatamente con el personal auxiliar de 

la biblioteca, ubicados en el área de servicios (atención al usuario), 

ellos informaran al personal encargado del sistema, a la brevedad, 

para solucionarlo. 

3.4. Navegación en la interfaz del OPAC 

La interfaz del OPAC de la Biblioteca Central de la UNTELS está 

organizada en las siguientes secciones principales: 

1. Barra de búsqueda principal 

o Ubicada en la parte central de la pantalla, permite realizar 

búsquedas simples o avanzadas. 

o Se pueden seleccionar criterios de búsqueda como título, 

autor o materias, o bien, buscar en todos los campos 

disponibles. 

 

2. Últimas adquisiciones 

o Sección destacada que muestra los títulos más recientes 

agregados al catálogo. 
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o Incluye el título del libro, el autor y un enlace para consultar 

más detalles de cada material. 

o Cada Libro enlistado tiene un botón con el símbolo “+”, que 

despliega los detalles de cada adquisición. 

 

3. Opciones de usuario (si aplica) 

o Una vez autenticado, el usuario puede acceder a su perfil 

para gestionar préstamos, reservas y consultas de historial 

bibliográfico. 

o La autenticación se realiza con credenciales 

proporcionadas por la biblioteca. 
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4. Acceso a bases de datos y recursos adicionales 

o La plataforma enlaza a bases de datos académicas y 

repositorios institucionales para búsquedas de información 

digital complementaria. 

 

5. Pie de página con información institucional 

o Incluye datos de contacto, redes sociales y horarios de 

atención de la biblioteca. 

o Sección de avisos y actualizaciones sobre mejoras en la 

plataforma. 

 

3.5. Vista General de la interfaz del OPAC 

A continuación, se mostrará la visión general de la Pagina del OPAC al 

ingresar a su URL, que ayudará a complementar las secciones descritas 

arriba: 
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4. BÚSQUEDA Y CONSULTA DE MATERIAL BIBLIOGRÁFICO 

El OPAC permite a los usuarios buscar y consultar material bibliográfico a 

través de diversas herramientas de búsqueda. A continuación, se detallan los 

procedimientos para realizar búsquedas en el sistema y consultar la 

disponibilidad del material. 

4.1. Búsqueda básica 

Para realizar una búsqueda básica, siga los siguientes pasos: 

1. Ingreso de términos de búsqueda 

o En la barra de búsqueda principal, ingrese la palabra clave 

o términos relacionados con el material deseado. 

o Seleccione el criterio de búsqueda correspondiente (título, 

autor, materia o todos los campos). 

 

2. Ejecución de la búsqueda 

o Presione la tecla Enter o haga clic en el botón Buscar 

ubicado al lado derecho de la barra de búsqueda. 

3. Visualización de los resultados 

o El sistema nos redirigirá a la sección "Resultados de la 

Búsqueda por Palabra Clave", donde se mostrará el 

número total de coincidencias encontradas. 

o Junto a la cantidad de resultados, se visualizará un ícono 

de lupa con la etiqueta "Mostrar". 
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o Al hacer clic en este ícono, el usuario será dirigido a la 

sección "Resultado de la Búsqueda", donde se desplegará 

la lista de títulos encontrados con sus respectivos detalles. 

 

4. Exploración de los detalles del material 

Para acceder a información detallada de un título específico: 

o Haga clic en el ícono con el símbolo "+" ubicado junto a 

cada título. 

 

o Al desplegar la información, se mostrarán dos secciones 

principales: 
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a. Detalles Generales del Título: Información 

relevante como el título, autor, editorial, año de 

publicación y número de páginas. 

b. Detalles de los Ejemplares Disponibles: Cantidad 

de ejemplares en existencia, ubicación dentro de la 

biblioteca y estado del material (disponible, 

prestado o reservado). 

 

o Si el usuario ha iniciado sesión en el sistema, se habilitará 

la opción de Reserva, permitiendo apartar el material si está 

disponible para préstamo. 

5. Realización de una nueva búsqueda 

o Para efectuar otra consulta, en la parte superior de la 

pantalla aparecerán tres botones, de los cuales debe 

seleccionar "Nueva Búsqueda". 
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4.2. Interpretación de los resultados y búsqueda 

Al realizar una búsqueda en el sistema de la biblioteca, los resultados 

muestran una ficha detallada con información clave sobre el libro 

encontrado. A continuación, se interpreta cada sección mostrada en la 

imagen, usando como ejemplo la búsqueda de “Inteligencia artificial”: 

 

4.2.1. Encabezado del Registro 

Título: Inteligencia artificial: Casos prácticos con aprendizaje 

profundo 

o Es el nombre del libro, el cual permite identificarlo 

rápidamente en la biblioteca. 

Autor: Emilio Soria Olivas 
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o Nombre del autor principal del libro. Es importante para 

búsquedas por autor o referencias bibliográficas. 

4.2.2. Información Bibliográfica 

Tipo de documento: Texto impreso 

o Indica que el material es un libro físico y no digital. 

Editorial: Madrid: RA-MA 

o Señala la casa editorial responsable de la publicación, útil 

para evaluar la calidad y origen del contenido. 

Fecha de publicación: 2022 

o Año en que el libro fue publicado. Ayuda a determinar si el 

contenido está actualizado. 

Número de páginas: 336 páginas 

o Muestra la extensión del libro, lo cual puede influir en la 

decisión de consulta. 

Ilustraciones y dimensiones: Gráficos, 24 cm 

o Indica si el libro contiene ilustraciones y su tamaño físico. 

4.2.3. Clasificación y Contenido 

Nota general: Bibliografía: p. 334 

o Indica que en la página 334 se encuentra la bibliografía 

consultada en el libro. 

Idioma: Español (spa) 

o Confirma el idioma en el que está escrito el libro. 

Clasificación temática: 

o Inteligencia artificial 
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o Aprendizaje profundo 

o Redes neuronales (Computación) 

Estas etiquetas facilitan la búsqueda y categorización del 

material en el catálogo. 

Código de clasificación: 006.3 

o Número de la Clasificación Decimal Dewey, que permite 

ubicar el libro dentro de la colección bibliográfica. 

Nota de contenido: 

o Resume los temas principales tratados en el libro, 

destacando aspectos como modelos neuronales y 

aprendizaje reforzado. 

4.2.4. Disponibilidad y Ubicación 

Ubicación: Biblioteca Central Nivel 2 

o Indica la localización exacta del libro dentro de la biblioteca. 

Signatura: 006.3/S68 

o Código que permite encontrar el libro en los estantes de la 

biblioteca. 

Código de barras: 007456 

o Número único que identifica el ejemplar en el sistema de 

gestión bibliotecaria. 

Estado: Disponible 

o Informa si el libro puede ser prestado o está en uso. En este 

caso, está disponible. 

Adquisición: Compra 

o Muestra el medio por el cual el libro ingresó a la colección. 
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Proveedor: Librería Libun 

o Indica la fuente de compra del material. 

4.2.5. Función de Reserva 

"Reservar este documento" 

o Opción disponible solo para usuarios registrados. Permite 

apartar el libro para su préstamo. 

Cada elemento de la ficha bibliográfica tiene una función clave: desde 

identificar el libro y conocer su contenido hasta facilitar su localización en 

la biblioteca y permitir su reserva. Comprender esta información permite 

un uso eficiente del sistema de búsqueda bibliográfica. 

Cabe precisar que todas las búsquedas desglosan el mismo formato de  

4.3. Estandarización de los resultados de búsqueda 

Independientemente de la forma en que se realice la búsqueda, todos los 

resultados se presentan con la misma estructura y formato. Esto 

garantiza una experiencia de usuario uniforme y facilita la consulta de la 

información. 

Cada resultado incluirá: 

o Encabezado con el título y autor 

o Datos bibliográficos esenciales 

o Clasificación y temas 

o Disponibilidad y ubicación física en la biblioteca 

o Opciones adicionales como reserva y visualización de ejemplares 

Esto permite a los usuarios familiarizarse con el sistema y agilizar su 

interacción con la biblioteca. 
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4.4. Consulta de disponibilidad de material 

Después de realizar una búsqueda en el sistema de la biblioteca (según 

lo explicado previamente), el usuario accede a la pantalla de detalles del 

título. Aquí se muestra información completa del material, como título, 

autor, edición, editorial, ISBN, clasificación y nota de contenido. 

En la parte inferior, se encuentra la sección Ejemplares, que indica el 

estado de cada copia del libro disponible en la biblioteca. 

4.4.1. Disponibilidad de Ejemplares 

• Estado del material 

Cada ejemplar cuenta con un estado específico que puede ser: 

o "Disponible" → Significa que el libro se encuentra en la 

biblioteca y puede ser solicitado para préstamo o consulta. 

o "En préstamo hasta [fecha]" → Indica que el ejemplar ha 

sido prestado y solo estará disponible después de la fecha 

especificada. 

• Ejemplo Gráfico: 

Para fines de esta sección, se utilizará como ejemplo un titulo que 

contenga ejemplares “disponibles” y “no disponibles”, a fin que se 

obtenga un panorama claro de la disponibilidad de cada libro. 
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o Uno de los ejemplares está en préstamo hasta el 

06/01/2025, lo que significa que no está disponible en ese 

momento. 

o Los demás ejemplares aparecen como "Disponible", por lo 

que pueden ser solicitados por otros usuarios. 

• Estandarización del Sistema 

Formato uniforme en todas las consultas: 

o Independientemente del título buscado, todos los 

resultados siguen la misma estructura de visualización. 

o El sistema muestra la lista de ejemplares junto con su 

estado actual, lo que permite al usuario saber si un material 

puede ser solicitado o si debe esperar su devolución. 
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o Este esquema facilita la consulta rápida y clara de la 

disponibilidad de cualquier libro en la biblioteca. 
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5. REGISTRO Y GESTIÓN DEL ACERVO BIBLIOGRÁFICO 

La gestión del acervo bibliográfico es una función esencial dentro de la 

biblioteca, permitiendo el adecuado control, organización y disponibilidad de 

los materiales para su consulta y préstamo. En este apartado, se detallan los 

diferentes tipos de materiales disponibles en la biblioteca de la Universidad 

Nacional Tecnológica de Lima Sur (UNTELS), clasificados en función de su 

formato y uso en el sistema de gestión bibliotecaria. 

5.1. Tipos de materiales disponibles en la biblioteca 

El acervo bibliográfico de la biblioteca se compone de distintos tipos de 

documentos, que se registran y gestionan según su naturaleza y 

finalidad. A continuación, se presenta la clasificación basada en los usos 

diarios y en la forma en que estos materiales son ingresados al sistema. 

5.1.1. Textos impresos 

Son los materiales físicos que constituyen la mayor parte del acervo 

de la biblioteca y que pueden estar disponibles para consulta en 

sala o préstamo. 

5.1.1.1. Libros 

• Incluyen todas las obras adquiridas por compra o 

recibidas como donación. 

• Son los materiales más utilizados por estudiantes, 

docentes e investigadores. 

• Se registran en el sistema con su respectiva 

clasificación bibliográfica y datos detallados, como 

autor, editorial, edición e ISBN. 

5.1.1.2. Revistas 

• Publicaciones periódicas que contienen artículos 

especializados en diversas áreas del conocimiento. 
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• Aunque su uso ha disminuido con el tiempo, aún se 

conservan ejemplares registrados previamente. 

• Se catalogan por volumen, número y fecha de 

publicación. 

5.1.1.3. Tesis 

• Producción científica y de investigación desarrollada 

por los estudiantes, egresados y docentes de la 

UNTELS. 

• Representan un aporte académico a la comunidad 

universitaria y están disponibles para consulta en 

sala. 

• Según el Reglamento de Grados y Títulos actual de 

la UNTELS, están acompañadas de material 

multimedia como CD-ROM o DVD. 

5.2. Registro Bibliográfico e información detallada 

El proceso de registro de nuevos ejemplares en la biblioteca se realiza a 

través del módulo administrativo del sistema de gestión bibliotecaria 

PMB. Este procedimiento es fundamental para garantizar un control 

adecuado del acervo y permitir la consulta de los materiales por parte de 

los usuarios. 

5.2.1. Acceso al módulo de Registro 

Para registrar un nuevo ejemplar, es necesario acceder al sistema 

de gestión bibliotecaria mediante el siguiente enlace: 

   http://biblioteca.untels.edu.pe/  

http://biblioteca.untels.edu.pe/
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El acceso al sistema se realiza con credenciales personales, y las 

opciones disponibles dependerán del tipo de usuario y los 

privilegios asignados. Solo los usuarios con permisos en el módulo 

de Catálogo podrán ingresar nuevos títulos y gestionar el acervo 

bibliográfico. 

5.2.2. Pasos para el Registro de Nuevos Títulos y Ejemplares 

1. Acceder al Módulo de Catálogo 

o Desde la pantalla principal del sistema, hacer clic en la 

opción "Catálogo". 

2. Iniciar un Nuevo Registro 
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o Dentro del módulo de catálogo, seleccionar la opción 

"Nuevo Registro", ubicada en la sección "Documentos" del 

panel izquierdo. 

o Se abrirá la ventana "Nuevo Registro", donde se debe 

presionar el botón "Siguiente" para continuar con el 

proceso. 

 

3. Completar el Formulario de Registro 

o En esta sección, se deben ingresar todos los datos 

disponibles sobre el nuevo título que se va a agregar. 

o Los campos incluyen información como: 

• Título 

• Autor 

• Editorial 

• Año de publicación 

• ISBN 

• Clasificación bibliográfica 

• Temática y palabras clave 

• Carrera profesional 
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o Una vez completado el formulario, hacer clic en el botón 

"Guardar" ubicado al final de la página. 

4. Previsualización del Formulario de Nuevo Registro 
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5. Visualización de los Detalles del Registro 

o Tras guardar, el sistema redirigirá automáticamente a la 

ventana "Detalle de Registro", donde se podrá verificar la 

información ingresada. 

o En esta ventana, el sistema permite añadir los ejemplares 

físicos correspondientes al título registrado. 

6. Añadir Ejemplares al Registro 

o En la sección "Añadir ejemplar", ingresar el número de 

ejemplar correspondiente. 

o Hacer clic en el botón "Añadir ejemplar", lo que abrirá la 

ventana "Nuevo Ejemplar". 

 

7. Registro de un Nuevo Ejemplar 
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o Completar los detalles específicos del ejemplar, tales como: 

• Ubicación física dentro de la biblioteca 

• Clasificación bibliográfica 

• Modalidad de adquisición (compra, donación, canje, 

etc.) 

• Fecha de adquisición 

• Condición del material 

o Una vez ingresada la información, hacer clic en "Guardar" 

para finalizar el proceso.  

 
Ejemplo de llenado de un ejemplar para un determinado titulo. 



 
 

“Año de la Recuperación y Consolidación de la Economía Peruana” 
Bach. Jorge Armando Hoyos Reyna 

34 

Consideraciones 

• Este proceso debe repetirse para cada ejemplar del mismo 

título que se quiera registrar. 

• La correcta clasificación y asignación de datos garantiza una 

búsqueda eficiente y precisa en el sistema de gestión 

bibliotecaria. 

• Todos los registros quedan disponibles para consulta y 

edición según los privilegios del usuario administrador. 

Este procedimiento permite que el catálogo bibliográfico de la 

UNTELS se mantenga actualizado y facilite el acceso a los 

recursos de la biblioteca de manera organizada y eficiente.  
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6. PRÉSTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRÁFICO 

El préstamo de material bibliográfico en la biblioteca de la UNTELS está 

regulado para garantizar la disponibilidad y conservación de los recursos. Los 

préstamos varían según el tipo de usuario y están sujetos a normas 

específicas. 

6.1. Tipos de préstamos según usuario, requisitos, plazos y sanciones 

6.1.1. Préstamo para Estudiantes 

o Cantidad de libros: 1 ejemplar por solicitud. 

o Duración del préstamo: Solo dentro de la biblioteca y/o 

universidad durante el mismo día. 

o Reserva: Puede realizarse a través del OPAC o de manera 

presencial. 

o Requisito para préstamo: Dejar su carné de biblioteca. 

o Renovación: Se requiere una nueva solicitud tras la 

devolución del libro. 

o Sanciones por incumplimiento: 

✓ Bloqueo de acceso al OPAC. 

✓ Retención del carné de biblioteca. 

✓ Pago del costo del libro en caso de pérdida o 

reposición del mismo. 

✓ Estancamiento administrativo por endeudamiento 

con la universidad, afectando trámites futuros, 

previa coordinación con el Vicerrectorado 

Académico. 

6.1.2. Préstamo para Docentes 

o Cantidad de libros: 1 ejemplar por solicitud. 
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o Duración del préstamo: Hasta 5 días hábiles. 

o Reserva: Puede realizarse por OPAC o presencialmente. 

o Requisito para préstamo: Presentar copia del DNI. 

o Renovación: Se requiere devolución y nueva solicitud. 

o Sanciones por incumplimiento: 

✓ Bloqueo de acceso al OPAC. 

✓ Pago del costo del libro en caso de pérdida o 

reposición del mismo. 

✓ Procedimiento administrativo en caso de 

incumplimiento, previa coordinación con el 

Vicerrectorado Académico. 

6.1.3. Préstamo para Personal Administrativo 

o Cantidad de libros: 1 ejemplar por solicitud. 

o Duración del préstamo: Solo dentro de la biblioteca y/o 

universidad durante el mismo día. 

o Reserva: De manera presencial. 

o Requisito para préstamo: Dejar su carné de trabajador o 

copia del DNI. 

o Renovación: Se requiere una nueva solicitud tras la 

devolución del libro. 

o Sanciones por incumplimiento: 

✓ Retención del carné de trabajador. 

✓ Pago del costo del libro en caso de pérdida o 

reposición del mismo. 
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✓ Procedimiento administrativo por endeudamiento 

con la universidad, afectando trámites futuros. 

6.1.4. Consideraciones Generales 

o Los préstamos están sujetos a la disponibilidad del material. 

o La biblioteca se reserva el derecho de aplicar sanciones en 

caso de incumplimiento de las normas. 

o Los usuarios pueden verificar sus préstamos y realizar 

reservas en línea a través del OPAC. 

Este sistema de préstamos asegura la correcta administración de 

los materiales y fomenta un uso responsable dentro de la 

comunidad universitaria. 

6.2. Límites de préstamo por tipo de material 

Los límites de préstamo varían según el tipo de material y usuario. 

Tipo de 
Material 

Estudiantes Docentes Administrativos 
Condiciones 
Especiales 

Libros 

1 ejemplar 
renovable (uso 
interno, mismo 
día) 

1 ejemplar 
renovable 
(hasta 5 días 
hábiles) 

1 ejemplar 
renovable (uso 
interno, mismo día) 

Se requiere carné 
de biblioteca, 
carné de 
trabajador o copia 
de DNI 

Tesis 
Consulta en 
sala 

Consulta en 
sala 

Consulta en sala 
No se permite 
préstamo externo 

Revistas 
Consulta en 
sala 

Consulta en 
sala 

Consulta en sala 

Se requiere carné 
de biblioteca, 
carné de 
trabajador o copia 
de DNI 

CD-ROM 
/ DVD 

Consulta en 
sala 

Consulta en 
Sala 

Consulta en sala 

Se requiere carné 
de biblioteca, 
carné de 
trabajador o copia 
de DNI 

 

6.3. Procedimiento para realizar un préstamo 
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6.3.1. Préstamo sin reserva en el OPAC 

Procedimiento previamente haber ingresado sus credenciales de 

usuario y con los privilegios de circulación 

 

(1) Clic a la pestaña de “Circulación”. 

(2) Seleccionamos la opción Préstamo, de la sección 

“Circulación” del panel de la izquierda. 

(3) Ingresamos el código de usuario correspondiente, sea 

estudiante, docente o administrativo. 

(4) Clic en el boto con la denominación “Siguiente”. 

Después nos mostrará la información del usuario, y las opciones 

para realizar el préstamo. 
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(1) Ingresamos el código único del ejemplar 

(2) Presionamos el botón “Añadir” 

Automáticamente en la parte inferior de esta ventana aparecerán 

los detalles del préstamo efectuado. 
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6.3.2. Préstamo con reserva en el OPAC 

Cuando un usuario registre una reserva por el OPAC, podremos 

aceptar la reserva de la siguiente manera: 
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(1) Presionamos en “Circulación” 

(2) Clic en “Actuales” de la Sección “Reservas”, del panel 

ubicado en el lado izquierdo de la ventana 

Y en la parte inferior se podrá visualizar una vista, donde nos 

mostrará el listado actual de reservas pendientes. 
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Hacemos clic sobre el nombre del libro a prestar y nos mostrará la 

siguiente ventana, y donde veremos la reserva propuesta: 
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(1) Copiamos o anotamos el número de ejemplar a prestar 

que se encuentre en estado disponible 

(2) Y presionamos el botón “atrás”, del navegador 

Regresamos, a la ventana del listado de reservas y hacemos clic, 

esta vez, en el nombre del usuario: 

 

Nos llevara a la ventana de información del usuario y en “Hacer un 

préstamo” colocamos el número de ejemplar que copiamos 

anteriormente: 
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(1) Pegamos el código de ejemplar, que copiamos 

anteriormente. 

(2) Clic en el botón “Añadir”. 

El préstamo se habrá realizado inmediatamente. 

6.4. Procedimiento para realizar una devolución  

Para realizar la devolución de un ejemplar se debe realizar lo siguiente: 
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(1) Presionamos en la pestaña “Circulación”, del menú superior. 

(2) Clic en “Devolución”, de la sección “Circulación”, ubicado en el 

panel de la izquierda. 

(3) Ingresamos el número de ejemplar a devolver 

(4) Hacemos clic en el botón “Siguiente” 

Posteriormente se mostrará un mensaje que dice “Hecho!”, junto a 

detalles relevantes del préstamo, lo que quiere decir que la devolución se 

realizó satisfactoriamente. 

 

6.5. Políticas de renovación y devoluciones 

6.5.1. Renovaciones 

o Estudiantes y administrativos: Solo pueden renovar el 

préstamo solicitando otro libro, previa devolución del ejemplar 

anterior. Cada solicitud implica un libro a la vez, durante el día, 

y dentro del horario de atención de la biblioteca. 

o Docentes: Pueden renovar una vez por 5 días adicionales, 

siempre que el libro no haya sido reservado por otro usuario. 
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o La renovación se debe realizar presencialmente en la biblioteca 

o a través del OPAC antes de la fecha de vencimiento. 

6.5.2. Devolución del Material 

o La devolución debe realizarse en el área de circulación de la 

biblioteca dentro del plazo establecido. 

o En caso de retraso, se aplicarán sanciones según el tipo de 

usuario. 

Estas políticas aseguran un acceso equitativo a los recursos 

bibliográficos y fomentan la responsabilidad en el uso del material. 
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7. RESERVAS DE MATERIAL Y ESPACIOS 

7.1. Cómo realizar la reserva de un libro 

Para realizar la reserva de un ejemplar del acervo bibliográfico de la 

UNTELS, el usuario debe iniciar sesión en el OPAC, con sus respectivas 

credenciales, después deberá ir al módulo de búsqueda, ubicado en la 

Página Principal del OPAC de la Biblioteca Central de la UNTELS 

(https://biblioteca.untels.edu.pe/opac_css/): 

 

(1) Ingresamos el nombre del documento a buscar 

(2) Presionamos el botón “Buscar” 

(3) Cuando se haya encontrado el título buscado, presionamos el 

botón de “+” para desplegar la información del título 

Verificaremos que la información del documento sea la correcta y 

presionaremos en “Reservar este documento”. 

https://biblioteca.untels.edu.pe/opac_css/
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Después de esto, emergerá una ventana con un mensaje de “Reserva 

realizada”, que nos confirmara que la reserva se ha realizado 

correctamente. 



 
 

“Año de la Recuperación y Consolidación de la Economía Peruana” 
Bach. Jorge Armando Hoyos Reyna 

49 
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8. SEGUIMIENTO DE PRESTAMOS Y DEVOLUCIONES 

El seguimiento adecuado de los préstamos y devoluciones permite mantener 

un control eficiente sobre el acervo bibliográfico de la biblioteca y asegurar la 

disponibilidad de materiales para toda la comunidad universitaria. 

8.1. Consulta del historial de préstamos 

Después de haber iniciado sesión con nuestras respectivas credenciales, 

en el módulo administrativo. Para consultar el historial de préstamos 

vigentes, seguimos lo siguientes pasos: 

 

(1) Ingresamos a la pestaña "Informes" ubicada en la barra de 

navegación superior de la plataforma administrativa. 

(2) En el panel lateral izquierdo, dentro de la sección "Ejemplares", 

hacemos clic en la opción "Préstamos actuales". 
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(3) Se mostrará el listado de préstamos vigentes, detallando información 

clave como el nombre del usuario, título del material, fecha de préstamo, 

fecha de vencimiento y estado del ejemplar, permitiendo un monitoreo 

eficiente del acervo bibliográfico en circulación. 

8.2. Estados de préstamo y notificaciones de vencimiento 

Para una mas amplia visión, utilizaremos como referencia la imagen 

anterior, del historial de préstamos, precisamente en la lista de resultados 

encontrados: 

 

8.2.1. Estados de préstamo 

• En préstamo: Material actualmente prestado dentro del plazo 

establecido. 

• Vencido: Material no devuelto en la fecha indicada, 

identificado con fechas en rojo en la columna "A devolver el". 

• Alertas visuales: Las fechas vencidas se resaltan en rojo, 

facilitando la identificación rápida de retrasos y permitiendo 

una gestión eficiente de los préstamos pendientes. 

8.2.2. Notificaciones de vencimiento 

• Envío de recordatorios y reclamaciones: El sistema 

permite enviar notificaciones por correo electrónico a usuarios 

con préstamos vencidos mediante el ícono de sobre con el 

símbolo de arroba (@) en la columna "Retraso". Esta 
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funcionalidad sirve como mecanismo formal de reclamación y 

seguimiento del material no devuelto. 

• Notificación: Las notificaciones por incumplimiento en la 

devolución de material bibliográfico se envían 

automáticamente desde la cuenta de correo institucional de la 

Biblioteca Central (servicios.biblioteca@untels.edu.pe), al 

darle clic al icono con la carta y el arroba (@). Estos correos 

de reclamación siguen una estructura estandarizada, 

garantizando formalidad y claridad en la comunicación con el 

usuario. A continuación, se presenta un ejemplo del formato 

utilizado: 

  

Este sistema asegura un control riguroso sobre el estado de los 

préstamos y fomenta el cumplimiento oportuno de las 

mailto:servicios.biblioteca@untels.edu.pe
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devoluciones, manteniendo el acceso equitativo a los recursos 

bibliográficos.  
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9. ACCESO A BASES DE DATOS Y RECURSOS DIGITALES 

El acceso a las bases de datos y recursos digitales de la Biblioteca Central 

de la UNTELS está diseñado para facilitar la consulta de información 

académica, científica y de investigación. Los usuarios autorizados 

(estudiantes, docentes y personal administrativo) pueden acceder a estos 

recursos a través del OPAC en línea de la biblioteca, disponible en el 

siguiente enlace: https://biblioteca.untels.edu.pe/opac_css/.  

9.1. Consulta de bases de datos disponibles en la biblioteca 

Para consultar las bases de datos disponibles, se deben seguir los 

siguientes pasos: 

 

Dentro del OPAC, nos posicionamos en el menú superior, e ingresamos 

a la pestaña que dice “Nosotros”. Nos redireccionara a otra ventana. 

https://biblioteca.untels.edu.pe/opac_css/
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En esta otra página la opción “Recursos Electrónicos” del panel lateral 

izquierdo donde se desplegará una lista completa de las bases de datos 

y recursos digitales disponibles. 

Cabe precisar que los que requieren accesos o credenciales, son 

proporcionados a través de los comunicados de la universidad o por 

correo electrónico. 
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10. CONTACTO Y SOPORTE 

10.1. Información de contacto de la Biblioteca Central 

La Biblioteca Central de la Universidad Nacional Tecnológica de Lima 

Sur (UNTELS) pone a disposición de la comunidad universitaria 

diversos canales de comunicación para resolver consultas y brindar 

soporte técnico relacionado con el uso de los servicios bibliotecarios y 

la plataforma OPAC. Los usuarios pueden comunicarse a través de los 

siguientes medios oficiales: 

Presencial: Segundo piso de la Biblioteca Central, en el Área de 

Servicios 

Teléfono: 715 8878 / Anexo 192 

Correo electrónico: Servicios.biblioteca@untels.edu  

10.2. Horarios de atención 

La Biblioteca Central ofrece atención en los siguientes horarios: 

• Horario de servicios: Lunes a viernes de 8:00 a.m. a 9:00 p.m. 

y sábados de 8:00 a.m. a 6:00 p.m. 

• Horario administrativo y soporte especializado: Lunes a 

viernes de 8:00 a.m. a 4:00 p.m. 

10.3. Canales de ayuda para consultas sobre el OPAC 

Para resolver dudas relacionadas con el OPAC (Catálogo Público de 

Acceso en Línea), los usuarios pueden acceder a los siguientes 

canales de soporte: 

• Asistencia presencial: En el área de atención al usuario de la 

Biblioteca Central, en el horario correspondiente. 

• Soporte: 715 8878 / Anexo 167 y Anexo 192. 

• Consultas por correo: Servicios.biblioteca@untels.edu y/o 

jhoyos@untels.edu.pe. 

mailto:Servicios.biblioteca@untels.edu
mailto:Servicios.biblioteca@untels.edu
mailto:jhoyos@untels.edu.pe
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• Guías y tutoriales en línea: Disponibles en la sección de ayuda 

del sitio web de la biblioteca. 

Estos canales garantizan una respuesta eficiente y precisa a cualquier 

consulta relacionada con el uso de la plataforma OPAC y el acceso a 

los recursos digitales. 

 

 


