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Introducción 
Este Manual es una guía visual de los procedimientos que se siguen en el Área de Información e 

Investigación. Algunos de los procedimientos que puedes encontrar son añadir y remover cursos, 

cuentas y reserva. Se va a continuar actualizando este documento para tener una herramienta que 

podamos utilizar. 

 

Verificar si el curso existe 
 

Vas al módulo de RESERVES 

 

En el menú de la izquierda ve donde dice Course Information and Maintenance. 

Dentro de esa categoría vas a Seleccionar Display Course 

 

Escribe el ID del Curso para verificar si existe el curso en el sistema. La ID del curso es las iniciales del 

curso un guion y el número del curso. Ejemplo: GME-202 



 

Verifica si está en el listado. Si esta continuamos con verificar si tenemos al profesor en sistema. De no 

tener el curso hay que registrarlo.  

 

 

 

 

 

 

 



Para Crear un curso debes 
Estar en el módulo de Reserva 

 

Ir al menú de la izquierda donde dice Course Information and Maintenance. 

Dentro de esa categoría vas a Seleccionar Create Course. En Basic Information solo vas llenar los 

campos de Course ID y Course name.  Presionas el botón de Create para crear el curso. 

 

Una vez creado el curso te va a decir  

 

 

 

Verifica si ya el Profesor está registrado en el sistema.  
En el módulo de Reserves 

 

 

En el menú de la izquierda ve donde dice User Information and Maintenance. Selecciona Display User.  

Escribe el número de empleado. Y presiona el botón de Display this User (0) 

En Course Id la Id de curso. 

Ej. GME-202 

En Course Name el nombre 

de curso. 

 



 

Si está registrado te va aparece la información del Profesor. 

 

Si no está registrado el Profesor te va a salir la siguiente ventana. 

En User Id escribe el 

número de empleado. 

 



 

Para registrar o crear la cuenta del Profesor 
De no estar registrado ve al menú de la izquierda donde dice User Information and Maintenance 

Selecciona User Registration  

                                                                        Los campos a llenar los USER ID y Profile Name y presionas el                             

                                                                        Botón de OK. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En Basic Info vas a llenar los campos de: 

First name: Nombre                                 Middle name: Segundo nombre o inicial 

Last name: Apellidos                                Alt ID: Username de Sagrado  

En User ID escribe el número de empleado. 

En Profile name seleccionas Faculty 

 



 

 

Ve a la pestaña de Demographics:  

En User cat1:  Seleccionas Faculty   En User cat2: Seleccionas o FTIME (si es full time) o PTIME (si es part 

Time) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Apellidos 

 

Segundo nombre o inicial 

 

Nombre 

 

Username de Sagrado 

 

Apellidos 

 
 



En la pestaña de Adresses vas a llenar los siguientes campos. 

Line, City/ State y ZIP: Dirección Postal   Dayphone: Telefono      Email: Correo Electrónico de Sagrado 

Presiona el botón Save para que quede el registro creado. 

 

 

Para crear una reserva debes estar en el módulo de Reserves 

 

En el menú de la izquierda ve donde dice Reserve Information and Maintenance. Selecciona donde dice 

Create Reserve.  



 

Escribe el barcode del libro. 

 

  

 

 

Escribe el número de Barcode o Item Id  

Presiona la tecla de ENTER 



En la pestaña de Basic Information selecciona las siguientes opciones: 

Circulation rule: NC2H0R1-20 

STATUS: CURRENT 

EXPIRES(MM/DD/YYYY): Fecha de cuando se acaba el semestre. 

 

 

 
En la pestaña de INDIVIDUAL RESERVE llena los siguientes campos: 

INSTRUCTOR ID: # de empleado 

STAGE: Active 

COURSE ID: Curso Ej. RPU 325 

EXPIRES (MM/DD/YYYY): fecha en que termina el semestre.  

CURRENT 



 

En la pestaña de COPIES 

Donde dice NEW STATUS  seleccionar ON RESERVE 

Presionar el botón de CREATE. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Para remover reserva: 
Vas al módulo de RESERVES  

 

En el menú a tu mano izquierda vas donde dice Reserve Information and Maintenance 

Seleccionas donde dice Remove Reserve 

 

 



Escribe o escaneas el barcode del recurso y presiona la tecla de Enter. 

 

Vas a ver la información de la reserva. Presiona el botón de Get Reserve Information.  



Y te a preguntar Remove Reserve Record? Presionas Yes  si esta seguro de que quieres borrar la 

reserva. 

 

Te va abrir una ventana que dice Reserve removed. Presionas Ok. 

 

 



 

 

 

 

Para remover curso debes ir al módulo de Reserve 

 

A mano izquierda vas a ir donde dice Course Information and Maintenance 

Selecciona donde Remove Course 

 



 

Escribe el Course ID EJ. GME-202 

 

 



Busca en la lista el curso que quieres retirar y lo seleccionas. Presionas el botón de Remove. 

 

Te va abrir la siguiente ventana. Vuelves a presionar el botón de Remove. 

 



 

Te va a preguntar Remove Course Record? Si estas completamente seguro que lo vas a remover 

presiona el botón de Yes. 

 



 

Te va a indicar que el curso fue removido. Presiona el botón de OK.  

 



 

 

Para remover profesores o usuarios debes ir al módulo de Circulation. 

 

Ve al menú de la izquierda y busca la opción de Users. Selecciona Remove User.  

 



 

Escribe el número de empleado. Presiona la tecla de Enter. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Vas a ver la información del usuario asegúrate que sea la correcta antes de remover el usuario. 

Para remover presiona el botón de REMOVE USER. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Luego te va abrir una ventana preguntando si quieres remover otro usuario o cierras la ventana. Si no 

vas a remover a nadie mas presionas Close. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 



Para registrar un nuevo usuario. 
Pidele que te llene el siguiente formulario. 

 

 

Vas al módulo de Circulación 

 

 

En User ve donde dice User Registration.  



 

 Los campos a llenar los USER ID y Profile Name y presionas el  Botón de OK. 

 

 

 

 

 

 

En Basic Info vas a llenar los campos de: 

First name: Nombre                                 Middle name: Segundo nombre o inicial 

Last name: Apellidos                                Alt ID: Username de Sagrado  

En User ID escribe el número de empleado. 

En Profile name seleccionas si BA, GA o Faculty 

 



 

En la pestaña de Adresses vas a llenar los siguientes campos. 

Line, City/ State y ZIP: Dirección Postal   Dayphone: Telefono      Email: Correo Electrónico de Sagrado 

Presiona el botón Save para que quede el registro creado. 

 

 

 

Segundo nombre o inicial 

 

Nombre 

 

Username de Sagrado 

 

Apellidos 

 
 



Cobro de multas si no tenemos Dolphy Print Purchase 
 

Le llenas el siguiente formulario al estudiante. Escribes su nombre, número de estudiante, cantidad a 

pagar firmas el documento y pones la fecha. Se lo das al usuario para que lo pague en Finanzas. 

 

Al regresar con el recibo de pago le sacas copia al recibo y la copia la guardas en la bandeja al lado de la 

entrada donde dice Recibos 2019.  Escribes una nota en Workflows 

Vas a módulo de Circulación   

 

 

Vas donde dice User. Selecciona Modify user. 



 

 

Escribe el número de estudiante y presionas la tecla de Enter.  

 

 

Selecciona la pestaña de Extended Info. 



 

En comment vas a escribir la fecha y la oración El estudiante pagó la multa por la cantidad de $0.00. Tus 

iniciales al final. Ejemplo: 

01/25/19; El estudiante pago la multa por $2.00. LCC 

 

Presionas el botón de SAVE. 

 

 


