
Cómo hacer 
retenciones
Esta guía le dara detalles sobre como hacer retenciones en nuestro 
sitio web de Harris County Public Library. Tambien le daremos  
paso-a-paso instrucciones en como administrar sus retenciones.

Esta guía presume que usted ya sabe como meterse a su cuenta por 
nuestro sitio web. Si necesita ayuda con accesar su cuenta porfavor 
mire nuestro video que explica ese proceso. Usted tambien puede 
contactarse con su biblioteca local para mas ayuda.
No todas las páginas web se pueden traducir. Algunas capturas de pantalla estarán en inglés.
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Inicia La Sesión Antes De Hacer Reservaciónes

Le recomendamos que inicie la sesión en su cuenta en el sitio web antes 
de realizar retenciones. Iniciar sesión antes de realizar una retención hace 
que el proceso sea un poco más ágil.

Catálogo Digital

Usted puede encontar libros para reservar cuando explore nuestro  
catálogo digital.

Navegar y Buscar en el Catálogo

Navegar por el catálogo le permite consultar listas y recomendaciones 
seleccionadas por el personal de la biblioteca. También puedes navegar si 
deseas explorar nuestro sitio web.

1.	 Haga clic en el botón “Navegar” que aparece como pestaña en el 
menu. El menú principal es la barra azul oscuro que aparece en la 
pantalla y puede encontrarlo en cada página del sitio web.
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2.	 Al hacer clic en la opción “Navegar,” se abre un menú de opciónes. 
Puede utilizar este menú para buscar por audiencia, formato o 
recomendaciones
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Buscar en el Catálogo

La búsqueda es la forma más directa de acceder al catálogo y puede 
buscar una amplia variedad de cosas, como título, autor, palabra clave o 
tema.

1.	 Puedes buscar en el catálogo usando la barra de búsqueda. La barra 
de búsqueda se encuentra cerca de la parte superior de la pantalla y 
puede encontrarla en todas las páginas del sitio web.
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2.	 Ingresa lo que estás buscando en el espacio de búsqueda:

3.	 El valor predeterminado es una búsqueda de palabras clave que 
funciona para la mayoría de las búsquedas, pero puedes cambiarla 
haciendo clic en el menú desplegable donde dice “Palabra clave”.

4.	 Haga clic en el botón de búsqueda (botón azul oscuro con la lupa).
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Realizar Retenciones 

Articulos Físicos

1.	 Cuando encuentras a un libro que quieras reservar solo haga clic en el 
botón verde que dice “Reservar” al lado derecho.

2.	 Si has iniciado sesión en tu cuenta, le dará la opción de confirmar la 
locacion que eligió para recoger sus libros.

a.	 Si no esta en su cuenta nuestro sitio de web le va directar al login.
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3.	 Haga clic en el botón azul oscuro que dice “Reservar” para finalizar 
reservación
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Materiales Digitales

1.	 Cuando encuentras un artículo que desea reservar, oprime el botón 
verde que dice “Reservar” a la derecha del artículo.

2.	 Si ha iniciado sesión en su cuenta, le pedirá que confirme el correo 
electrónico donde le mandara notificación cuando el artículo esté listo.

a.	 Si no ha iniciado sesión en su cuenta, le pedirá que inicie la sesión 
antes de continuar.
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3.	 Oprime el botón azul oscuro que dice “Reservar” para finalizar la 
reserva.
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Dónde encontrar sus reservas 

Puedes encontrar tus reservas en la página de materiales en espera en tu 
cuenta.

Accediendo la página de reservas

1.	 Cuando haya iniciado sesión en su cuenta en el sitio web, su nombre 
de usuario en el botón azul oscuro en la esquina superior derecha de la 
pantalla
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2.	 Haciendo clic en su nombre de usuario causa que aparezca un menú 
desplegable. Oprime la opción de “En espera”.
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Diseño de Página de Reservas:

1.	 Tus reservas: Los artículos que actualmente tienes reservados se 
enumeran en el centro de la página. De forma predeterminada, se 
ordenan por estatus y por la posición que usted ocupa en la lista de 
espera.

a.	 Si tienes materiales físicos y digitales, puedes clasificar entre los 
formatos usando las opciones en la parte arriba. 
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2.	 Estatus y posición: La estatus de la reserva y su posición en la lista de 
espera estan al lado derecho. 

3.	 Ubicación de retiro: Debajo de la información de estatus está la  
ubicación de recogida. Este servicio solo está disponible para  
artículos físicos. 

4.	 Cancelar o pausar: Debajo de la ubicación para recoger hay opciones 
para pausar o cancelar su reserva.
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Gestión de Sus Reservas

Puedes cancelar y pausar tus reservas físicas y digitales y cambiar la  
ubicación de recogida para las reservas físicas.

Cancelando Reservas

1.	 Oprime el botón gris que dice “Cancelar reserva” a la derecha de el 
artículo que quieres cancelar.

2.	 Oprime el botón azul oscuro de “Cancelar Reserva” para confirmar. La 
reserva se cancela y se le elimina de la lista de espera. 
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Modificar ubicación de recogida para reservas físicas

1.	 Oprime el menú desplegable que dice “Retirar en” a la derecha de el 
artículo. Está justo debajo de los detalles del estatus de espera.

2.	 Elija la nueva ubicación de recogida.
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Pausar & Reanudar Reservas 

Puedes pausar reservas que tienen estatus de “No disponible”. Pausando 
sus reservas te mantiene en la lista de espera para el artículo pero asegura 
que no recibirá una copia durante el período de pausa que establezca.

1.	 Oprime la opcion azul oscuro de “Pausar reserva” a la derecha de el 
artículo. 

2.	 Oprime en los campos de fecha “Desde” y “Hasta” para seleccionar las 
fechas de inicio y fin del período de pausa. 
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3.	 Oprime el botón azul oscuro  que dice “Pausar reserva” para 
confirmar la pausa.

Reanudar Reservas en Pausa

Puedes reanudar una reserva que está en pausa cuando quieras. Esto 
hará que tu reserva vuelva a estar activa.

1.	 Oprime el botón azul oscuro “Reanudar reserva” a la derecha de la 
reserva en pausa.
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