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MANUAL DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE BIBLIOTECAS DE LA 

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO – SGBUNAC. 
 

1. OBJETIVO 

 

El objetivo del presente Manual de Sistemas de Gestión de Bibliotecas 

(SGBUNAC) Versión 1.0, es permitir mejorar la eficacia de los procesos técnicos y 

de gestión de las Bibliotecas de la Universidad, para facilitar la preservación de 

nuevos servicios, interconectar con otras unidades y minimizar los tiempos de los 

procesos en la administración de la Biblioteca Central y Bibliotecas Especializadas 

de la Universidad. 

 

2. FINALIDAD 

 

La finalidad del presente Manual del Sistema de Gestión de Bibliotecas 

(SGBUNAC) es dar a conocer el uso correcto del sistema, que consiste en módulos 

de aplicación y que conforman una base bibliográfica, el mismo que está constituido 

por los Módulos comprendidos: Buscador, Atención, Publicaciones, Usuarios y 

Reserva en Línea. 

 

3. BASE LEGAL 

 

a) Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de 

Remuneraciones del Sector Público. 

b) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratación 

Administrativa de servicios y su Reglamento D.S. N° 075-2008-PCM. 

c) Estatuto de la Universidad Nacional del Callao. 

d) Decreto Legislativo N° 822, “Ley sobre el Derecho de Autor”. 

e) Decreto Supremo N° 013-2003-PCM, dictan medidas para garantizar la 

Legalidad de la adquisición de programas de software en entidades y 

dependencias del Sector Público. 

f) Resolución Ministerial N° 073-2004-PCM, aprueban Guía para la 

Administración Eficiente del Software Legal en la Administración Publica. 

g) Reglamento de la Ley N° 28612. Ley que norma el uso, adquisición y 

adecuación del software en Administración Publica. 

h) Manual de Organización y Funciones de la Oficina de Servicios Académicos. 

4. ALCANCE 

 

El presente manual rige y es cumplimiento bajo responsabilidad de los Funcionarios, 

Personal Docente y Administrativo que labora en la Universidad Nacional del 

Callao. 
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5. DISPOSICIONES GENERALES 

 

El presente manual del Sistema de Gestión de Bibliotecas de la Universidad Nacional 

del Callao (SGBUNAC), es normar los procedimientos en general y acceder al uso 

de los Módulos comprendidos: Buscador, Atención, Publicaciones, Usuarios y 

Servicio en Línea. 

 

6. CARACTERISTICAS DE LOS MÓDULOS DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE 

BIBLIOTECAS (SGB) 

 

a. Integración de todas las funciones de las bibliotecas. 

 

b. Posibilidad de instalación en red de área local. 

 

c. Posibilidad de adaptarse progresivamente a determinados estándares de 

catalogación. 

 

d. Interfaz de uso sencillo para los usuarios. 

 

e. Posibilidad de importar datos para otras dependencias. 

 

f. Posibilidad de exportar datos para otras dependencias. 

 

g. Préstamo ágil (posibilidad de atender a un gran número de usuarios en poco 

tiempo). 
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7. PROCEDIMIENTO PARA EL USO DEL MÓDULO BUSCADOR. 

 

7.1 VISTA DE INICIO DEL BUSCADOR BIBLIOGRÁFICO:  

 

 
 

1) Aquí ingresaremos el título de la publicación que deseamos buscar. 

2) Aquí se ingresará el apellido del autor de la bibliografía que deseamos buscar. 

3) Aquí ingresaremos algún contenido de la bibliografía que deseamos buscar. 

4) Aquí ingresaremos la clasificación de la bibliografía que deseamos buscar. 

5) Nos permitirá limpiar todos los campos para poder realizar nuevamente la búsqueda. 

6) Aquí ingresaremos el nombre de alguna materia para que la búsqueda sea más 

rápida. 

7) Aquí nos mostrara las referencias que se deseamos buscar al momento de llenar el 

campo anterior y al hacer clic en uno de ellos la búsqueda le damos en Iniciar 

Búsqueda para que la búsqueda sea más precisa.  

1 

2 

3 

4 

7 

6 

5 

 

8 

9 
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8) Al hacer clic nos mostrará una ventana de los posibles resultados que hayamos 

llenado en uno de los campos para que se pueda dar el pedido. 

9) En este botón podremos visualizar la mora que debemos. 
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1 

2 

3 
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1) Nos permite realizar una nueva búsqueda en caso de que no encontráramos el libro 

que deseamos buscar regresándonos a la ventana anterior. 

2) Nos muestras los registros de todas las coincidencias posibles que usted ha realizado 

al momento de hacer la búsqueda. 

3) Primero debemos hacer clic en un registro donde la cual desearemos pedir el libro y 

posteriormente le daremos en siguiente para seguir prosiguiendo el préstamo. 

 

 
 

1) Nos permite realizar una nueva búsqueda de un libro. 

2) En este cuadro nos muestra toda la información del libro que hemos seleccionado. 

3) En el botón siguiente haremos clic para seguir prosiguiendo el préstamo 

4) Este botón sirve para cerrar el formulario y te permite regresar al formulario anterior. 

 

 

 

 

 

1 
3 

2 

4 
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1) Digitamos nuestro código universitario y pulsamos aceptar. 

2) Nos muestra la información del usuario. 

3) En este campo podemos seleccionar si queremos solicitar como préstamo interno 

o externo, el préstamo externo tiene una duración de 2 días, el préstamo interno es 

para poder usarlo dentro de la sala. 

4) Primero debemos hacer clic en un registro donde la cual desearemos pedir el libro 

y posteriormente le daremos en siguiente para seguir prosiguiendo el préstamo. 

5) Nos permite realizar una nueva búsqueda de un libro.  

1 

2 

3 

4 

5 
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1) Nos muestra los datos del libro que se ha pedido. 

2) Nos muestra los datos del usuario. 

3) Nos muestra los datos del préstamo. 

4) Nos muestra la fecha de devolución del libro, también nos avisa que si 

excedemos de la fecha de devolución del libro, recibiremos una mora. 

5) En este botón nos pedirá que se confirme el pedido para poder recibir el libro. 

6) Nos permite realizar una nueva búsqueda de un libro. 

 

 

 
1) Nos muestra el número de atención. 

2) El botón aceptar sirve para confirmar el pedido del libro, una vez que 

confirmamos el pedido nos enviará al formulario de buscador bibliográfico para 

poder hacer un nuevo pedido. 

1 

2 

3 

4 

6 

5 

 

1 

2 
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8. PROCEDIMIENTO PARA EL USO DEL MÓDULO ATENCION 

 

8.1 VISTA GENERAL DEL FORMULARIO PRÉSTAMO:  

 
 

1) Muestra la tabla de los pedidos, donde al hacer clic nos muestra el orden de 

atención que le corresponde, los datos del ejemplar y del usuario, junto con la 

fecha y la hora que se realiza el pedido. 

2) Va a actualizar todos los nuevos pedidos que se están realizando 

3) Borra el pedido que ya no se piensa realizar 

4) Nos va a mostrar un cuadro de dialogo donde nos pedirá el número de carnet, otro 

cuadro donde nos pedirá el número de ingreso.  

 

 

 

 
 

2
2 

4 

3 

6 

5
5
2
0
6
4
5
2
0
6
4
5
2
0
6
5 

7
5
2
0
6
4
5
2
0
6
4
5
2
0
6
5 

1 
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5) Con este botón nos permitirá mandar un libro a reparación. 

 

Por ejemplo este libro su estado se encuentra en disponible y lo vamos a 

mandar a reparar. 
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6) Con este botón podremos quitar la reparación del libro. 

Por ejemplo este libro su estado se encuentra por reparar y lo vamos a quitar 

reparación. 
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8.2  VISTA GENERAL DEL FORMULARIO DEVOLUCIÓN:  

 

 
 

1) En este botón al pulsarlo nos mostrara un cuadro de dialogo que nos pedirá que 

ingresemos el número de carnet y después nos mostrara la ficha de devolución del 

libro. 

 

 

1 

2
2 

3 

4 



15 

 

En las cajas de texto debemos de poner la serie y el número de recibo del estudiante 

que debe la mora y luego pulsamos en procesar y nos borrara la mora. 

 

 
2) En este botón al pulsarlo nos mostrara un cuadro de dialogo que nos pedirá que 

ingresemos el código universitario del alumno, después nos mostrara la ficha de 

devolución del libro. 

 
En este formulario pulsamos sobre el botón eliminar mora para poder borrarlo.  
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3) En este botón al pulsarlo nos mostrara un cuadro de dialogo que nos pedirá el 

número de ingreso del libro y luego pulsamos aceptar, luego en la tabla nos mostrara 

el libro devuelto. 
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4) En este botón nos permitirá renovar el libro. 

 
 

 
 

8.3 VISTA GENERAL DEL FORMULARIO REPORTES DE PRÉSTAMOS: 

 

 
 

1) En este botón nos mostrara un reporte de todos los préstamos que hemos hecho.  

 

 

 

 

2) En este botón nos mostrara un reporte de todas las devoluciones recibidas.  

 

 

1 

2
2 
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8.4  VISTA GENERAL DEL FORMULARIO REPORTES DE HISTORIAL: 

 

 
 

1) En este botón nos visualizara todo el historial de pedido de un alumno. 

 

     
 

2) En este botón nos visualizara todos los ejemplares de este número de ingreso. 

 
 

 

 

1 

2
2 
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8.5 VISTA GENERAL DEL FORMULARIO BÚSQUEDA POR 

CLASIFICACIÓN: 

 

 
 

1) En esta caja de texto nos permitirá buscar a través de la clasificación cuantos 

ejemplares están disponibles 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
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9 PROCEDIMIENTO PARA EL USO DEL MÓDULO PUBLICACIÓN 

 

9.1 VISTA GENERAL DEL FORMULARIO PUBLICACIÓN:  

- Descripción: Sirve para poder visualizar todas las publicaciones que tienen 

registradas en su propio sistema y todos los ejemplares que contienen cada 

publicación existente. 

 
 

1) En el botón nuevo sirve para limpiar los campos, luego nos permite ingresar un 

nuevo registro a la tabla. 

 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

9 

8 
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2) Aquí nos permitirá guardar los nuevos registros creados o los registros que hayamos 

modificado. 

 

 
 

 
 



22 

 

 

 

 

 
 

3) El botón eliminar nos permite eliminar los registros de una fila seleccionada. 
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4) El botón buscar nos permite, buscar un libro por el título o por el autor. 

 

 
 

5) El botón metadatos permite ingresar los metadatos de una determinada tesis, campo 

que es utilizado por el DSPACE. 

 

 
 

6) Este botón nos permite ingresar un número de ingreso rápido de ejemplares al 

sistema. Muy útil cuando ya se tiene los ejemplares con números de ingreso 

asignados. 
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7) Nos permite ingresar más texto al contenido. 

 

 
 

8) Escogemos en el filtro la manera de como buscar tu información. 
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9) Ahí escribimos lo que queremos buscar según lo que hayamos seleccionado en el 

filtro. 

 

 

Ejemplar: 

 

- Descripción: Sirve para poder visualizar todos los ejemplares que contienen cada 

publicación existente. 

 

 

 

1) Al hacer clic en el registro de la tabla publicación, se va a cagar en el formulario de 

ejemplar, los campos que son: id publicación, título, clasificación y la cantidad, 

también se va a cagar en la tabla de ejemplar sus ejemplares que tiene el libro 

seleccionado. 

 

1 

2 

3 

4 

5 
6 
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2) En el botón nuevo sirve para limpiar los campos, luego nos permite ingresar un 

nuevo registro a la tabla. 

 

3) Aquí nos permitirá guardar los nuevos registros creados o los registros que hayamos 

modificado. 
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Al hacer clic en la tabla en el campo de numero de ingreso nos saldrá un cuadro de dialogo 

en donde nos permitirá cambiar el número de ingreso. 
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4) El botón eliminar nos permite eliminar los registros de una fila seleccionada. 

 

 

 
 

También al hacer doble clic en la tabla nos permitirá visualizar de qué publicación es el 

ejemplar.  
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5) Escogemos en el filtro la manera de como buscar tu información. 

6) Ahí escribimos lo que queremos buscar según lo que hayamos seleccionado en el 

filtro. 

 

9.2 VISTA GENERAL DEL FORMULARIO BAJAS: 

- Descripción: Sirve para poder ver aquellos ejemplares que ha sido dado de baja y 

también para poder agregar aquellos ejemplares que se desee ponerles en baja. 

 

 
 

1) En este botón agregamos los libros que vamos a dar de baja solo con el id 

ejemplar. 

 

1 

2 
3 4 5 

6 
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1.1) Al hacer clic nos muestra un formulario para escoger en que destino vamos a 

mandar los libros para dar de baja. 

 

 
 

1.2) El botón eliminar detalle nos permite eliminar los registros de una fila 

seleccionada. 

 

 
 

1.3) El botón procesar nos permite agregar los libros para darlos de baja. 

1.1 1.2 
 

2 1.3 
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2) En este botón agregamos los libros que vamos a dar de baja solo con el número 

de ingreso. 

 

 
 

2.1) Al hacer clic nos muestra un formulario para escoger en que destino vamos 

a mandar los libros para dar de baja. 

 
 

2.1 

2.2 

2.3 
 

2 
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2.2) El botón eliminar detalle nos permite eliminar los registros de una fila 

seleccionada. 

 
2.3) El botón procesar nos permite agregar los libros para darlos de baja 

 

       
 

 

3) Este botón sirve para actualizar la tabla.  

4) Este botón sirve para buscar por el id ejemplar, en que lote se encuentra el libro que 

le dimos de baja. 

 

 
 

 
 

5) Este botón sirve para eliminar un ejemplar de un lote.  
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6) Con un clic me permite ver cuántos libros estoy dando de baja en este lote. 

 

 
 

Al hacer clic en la tabla también puedo hacer esto: 

 Eliminar una baja 

 Agregar una baja por su id ejemplar. 

 Agregar una baja por número de ingreso. 

 Cambiar destino. 
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 Eliminar una baja 

 
 

 Agregar una baja por su id ejemplar. 

 
 

 Agregar una baja por número de ingreso. 
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 Cambiar destino. 
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9.3 VISTA GENERAL DEL FORMULARIO DONACIÓN: 

- Descripción: Sirve para poder mostrar aquellas publicaciones que han sido donadas 

por algún estudiante y para poder agregar una Nueva Donación que se ha realizado.  

 

 
 

1) Al hacer clic en este botón nos permitirá hacer una nueva donación del libro. 

2) En este cuadro de texto nos permitirá ingresar el código universitario del estudiante 

que va a donar un libro en caso de que el estudiante no se encuentre en el sistema al 

hacer ENTER nos permitirá ingresarlo. 

 

 
 

 
3) En este botón nos permitirá editar el usuario. 

2 

3 

4 
4 
4 
 

5 
4 
4 
 

6 
4 
4 
 

1 
4 
4 
 

7
6 
6 
4 
4 
 

8 
6 
4 
4 
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4) En este botón nos permitirá agregar un libro. 

 

 
 

4.1) En este botón nos permitirá buscar por título y por autor. 

 

4.1 
4 
4 
 

4.2 
4 
4 
 

4.3 
4 
4 
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4.2) En este botón nos permitirá agregar una nueva publicación para donar. 

 

 
 

4.3) En este campo agregaremos el costo de la publicación del libro y le ponemos 

aceptar. 
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5) Con este botón podremos limpiar la tabla. 

 
 

 
6) Con este botón visualizaremos el reporte de la constancia del alumno. 
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7) En este filtro nos permitirá buscar por el código universitario y por el número de 

constancia.  
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8) En esta tabla hay 3 ítems. 
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 En el primer ítem nos visualizara el reporte de la constancia del alumno. 

 

 
 

 

 En el segundo ítem nos permitirá visualizar el detalle de la constancia y 

también nos permitirá eliminar la constancia del alumno. 
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 En este tercer ítem nos permitirá cambiar el número de la constancia. 
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 También al hacer doble clic nos cargará el detalle de constancia donación y 

también nos permitirá eliminar la constancia donación. 
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9.4 VISTA GENERAL DEL FORMULARIO FERIADO: 

- Descripción: Sirve para poder visualizar, agregar, editar o eliminar ciertas 

fechas que se le van a considerar feriados. 

 

 
 

1) Al hacer clic nos permitirá poder agregar un nuevo registro. 

 
2) Aquí nos permitirá guardar los nuevos registros creados o los registros que 

hayamos modificado. 

2 

1 

3 
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3) Eliminará los registros de una fila seleccionada. 
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9.5 VISTA GENERAL DEL FORMULARIO REFERENCIA: 

Descripcion: Sirve para poder vizualizar, agregar, editar o eliminar las referencias que 

van a estar referenciadas a alguna publicacion. 

  

 
 

1) Al hacer clic nos permitirá poder agregar un nuevo registro. 

 

 

2 

1 

3 
4 
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2) Aquí nos permitirá guardar los nuevos registros creados o los registros que 

hayamos modificado. 
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3) Eliminará los registros de una fila seleccionada. 

 

 

 

 
 

4) Escogemos en el filtro la manera de como buscar tu información. 
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9.6 VISTA GENERAL DEL FORMULARIO AREA: 

Descripcion: El formulario área sirve para gestionar las áreas en la cual está dividida la 

biblioteca. Asimismo, permite agregar, modificar y eliminar un área según las 

necesidades de la institución. 

  

 
1) Al hacer clic nos permitirá poder agregar un nuevo registro. 

 
 

2) Aquí nos permitirá guardar los nuevos registros creados o los registros que hayamos 

modificado. 

 

1 

2 

3 
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3) Eliminará los registros de una fila seleccionada. 

 

 

 
 

 

 

 

 

9.7 VISTA GENERAL DEL FORMULARIO DONACIÓN MOTIVO: 

- Descripcion: en este formulario nos sirve para visualizar datos referentes a los 

motivos de donación como tambien nos permite agregar, modificar y eliminar un 

tipo de publicacion. 

 

1 

2 

3 
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1) Al hacer clic nos permitirá poder agregar un nuevo registro. 

 

 
2) Aquí nos permitirá guardar los nuevos registros creados o los registros que hayamos 

modificado. 

 

 



56 

 

 

 

3) Eliminará los registros de una fila seleccionada. 

 

 

 



57 

 

 

 

 

9.8 VISTA GENERAL DEL FORMULARIO DONACIÓN TIPO DOCUMENTO: 

- Descripcion: en este formulario nos sirve para visualizar los tipos de documento como 

tambien nos permite agregar, modificar y eliminar un tipo de documento. 

 

 
1) Al hacer clic nos permitirá poder agregar un nuevo registro. 

 

 
2) Aquí nos permitirá guardar los nuevos registros creados o los registros que hayamos 

modificado. 

 

1 

2 

3 
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3) Eliminará los registros de una fila seleccionada. 

 

 



59 

 

 
 

9.9  VISTA GENERAL DEL FORMULARIO FACULTAD: 

- Descripcion: sirve para visualizar todas la facultades ademas nos permite agregar, 

modificar y eliminar una facultad. 

 
 

1) Al hacer clic nos permitirá poder agregar un nuevo registro. 

 

1 

2 

3 4 
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2) Aquí nos permitirá guardar los nuevos registros creados o los registros que hayamos 

modificado. 
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3) Eliminará los registros de una fila seleccionada. 

 

 
4) Nos permite buscar con la facultad que elegimos, luego pulsamos en buscar y nos 

muestra en la tabla. 
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9.10 VISTA GENERAL DEL FORMULARIO GRADO: 

- Descripcion: sirve para visualizar el grado de estudianteademas nos permite agregar, 

modificar y eliminar un grado. 

 
 

 

1) Al hacer clic nos permitirá poder agregar un nuevo registro. 

1 

2 

3 
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2) Aquí nos permitirá guardar los nuevos registros creados o los registros que hayamos 

modificado. 
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3) Eliminará los registros de una fila seleccionada. 
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9.11 VISTA GENERAL DEL FORMULARIO TEMA SALA: 

- Descripcion: en este formulario nos permitira agregar, modificar y eliminar un tema 

a una sala, tambien nos permitira agregar,modificar y eliminar el detalle de una sala. 

 

 
 

 

 

1 

2
1 

3 

4 

5 

6 
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1) Al hacer clic nos permitirá poder agregar un nuevo registro. 

 

 
 

2) Aquí nos permitirá guardar los nuevos registros creados o los registros que hayamos 

modificado. 
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3) Eliminará los registros de una fila seleccionada. 

 

 
 

 
 

 

4) Al hacer clic nos permitirá poder agregar un nuevo registro. 

 

 
 

5) Aquí nos permitirá guardar los nuevos registros creados o los registros que hayamos 

modificado.  
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6) Eliminará los registros de una fila seleccionada. 
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9.12 VISTA GENERAL DEL FORMULARIO ESCUELA: 

- Descripcion: en este formulario nos sirve para visualizar las escuelas como tambien 

nos permite agregar, modificar y eliminar una escuela. 

 

 
 

 

 

1) Al hacer clic nos permitirá poder agregar un nuevo registro. 

 

1 

2 

3 

4 
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2) Aquí nos permitirá guardar los nuevos registros creados o los registros que hayamos 

modificado. 
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3) Eliminará los registros de una fila seleccionada. 
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4) Buscamos con la facultad que elegimos, luego pulsamos en buscar y nos muestra en la 

tabla. 

 
 

 

9.13 VISTA GENERAL DEL FORMULARIO SGBC MOTIVO CONSTANCIA: 

- Descripcion: en este formulario nos sirve para emitir una constancia de un 

estudiantecomo tambien nos permite agregar, modificar y eliminar una constancia. 

 

 
 

 

 

 

1 

2
1 

3 
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1) Al hacer clic nos permitirá poder agregar un nuevo registro. 

 
2) Aquí nos permitirá guardar los nuevos registros creados o los registros que hayamos 

modificado. 
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3) Eliminará los registros de una fila seleccionada. 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



75 

 

 

9.14  VISTA GENERAL DEL FORMULARIO DEPENDENCIA: 

- Descripcion: en este formulario nos sirve para visualizar las dependencias como 

tambien nos permite agregar, modificar y eliminar una dependencia. 

 

 
 

1) Al hacer clic nos permitirá poder agregar un nuevo registro. 

 
 

2) Aquí nos permitirá guardar los nuevos registros creados o los registros que hayamos 

modificado. 

 

 

 

 

 

 

2
1 

1
1 

3
1 

4
1 

5
4
1 
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3) Eliminará los registros de una fila seleccionada. 
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4) Escogemos en el filtro la manera de como buscar tu información 

5) Ahí escribimos lo que queremos buscar según lo que hayamos seleccionado en el 

filtro.  
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9.15    VISTA GENERAL DEL FORMULARIO EJEMPLAR ESTADO: 

- Descripcion: en este formulario nos sirve para visualizar los ejemplares de un estado 

como tambien nos permite agregar, modificar y eliminar un ejemplar de un estado. 

 

 
 

1) Al hacer clic nos permitirá poder agregar un nuevo registro. 

1
1 

2 

3 
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2) Aquí nos permitirá guardar los nuevos registros creados o los registros que hayamos 

modificado. 
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3) Eliminará los registros de una fila seleccionada. 
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9.16    VISTA GENERAL DEL FORMULARIO SGBC BAJA DESTINO: 

- Descripcion: en este formulario nos sirve para visualizar a que destino vamos a 

mandar las bajas como tambien nos permite agregar, modificar y eliminar un destino 

de una baja. 

 

 
 

1) Al hacer clic nos permitirá poder agregar un nuevo registro. 

 
 

2) Aquí nos permitirá guardar los nuevos registros creados o los registros que hayamos 

modificado.  

1 

2
1 

3
1 
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3) Eliminará los registros de una fila seleccionada. 
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9.17    VISTA GENERAL DEL FORMULARIO PUBLICACIÒN TIPO: 

- Descripcion: en este formulario nos sirve para visualizar los tipos de publicaciones 

como tambien nos permite agregar, modificar y eliminar un tipo de publicacion. 

 

 
 

 

1) Al hacer clic nos permitirá poder agregar un nuevo registro. 

 
 

1) Aquí nos permitirá guardar los nuevos registros creados o los registros que hayamos 

modificado.  

1 

2 

3 
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2) Eliminará los registros de una fila seleccionada. 
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86 

 

10 VISTA GENERAL DEL REPORTE DE EJEMPLARES. 

 

 

 

 
1) En este tab (pestaña) nos visualiza el listado de ejemplares de salas, estados de 

ejemplar y tipo de publicación. 

 

1 

2 
3 
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2) En este tab (pestaña) hay 5 botones: 
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 En el primer botón nos visualizara todos los ejemplares sin sala. 

 
 

 

 En el segundo botón nos visualizara todos los ejemplares en estado de 

donación por sala. 

 
 En el tercer botón nos visualizara todos los ejemplares en estado de 

donación sin sala. 
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 En el cuarto botón nos visualizara todos los ejemplares de todos los estados 

por conservación. 

 
 En el quinto botón podremos elegir en forma ascendente para poder 

visualizar el reporte por clasificación, título  y autor. 
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Clasificación 

 

 
 

 

 

 

Titulo 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



91 

 

Autor 

 

 
 

3) En este tab (pestaña) hay 4 botones: 

 
 En el primer botón nos visualizara los ejemplares por estado de 

conservación. 
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 en el segundo botón nos visualizara todos los ejemplares tipo libro sin 

precio. 

 
 En el tercer botón nos visualizara todos los ejemplare tipo libro de sala 1, 2, 

3 con costos con rango con fechas. 
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 En el cuarto botón nos visualizara todos los ejemplares tipo S.C de 

hemeroteca con costo con rango con fechas. 
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10.1 VISTA GENERAL DEL REPORTE DE BAJAS. 

 

 
 

 

 

 

1) En este botón nos visualizara los ejemplares que fueron dados de baja por fecha. 

 
 

 

 

2) En este botón nos visualizara los ejemplares dados de baja. 

1 

2 
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10.2 VISTA GENERAL DEL REPORTE NUMERO DE INGRESOS. 

 
 

1) En este botón nos visualizara los números de ingresos disponibles. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
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10.3 VISTA GENERAL DEL REPORTE NUMERO DE DEUDORES. 

 
1) En este botón nos muestra todos los usuarios deudores hasta una fecha 

determinada. 

 
 

2) En este botón nos muestra todos los usuarios que no han devuelto hasta una fecha 

determinada.  

1 

2 
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10.4 VISTA GENERAL DEL REPORTE NUMERO DE TESIS. 

 

 
 

1) En este botón nos muestra la tesis de pregrado y postgrado. 

1 

2 
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2) En este botón nos muestra todas las tesis con fecha de inicio y termino. 
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10.5 VISTA GENERAL DEL REPORTE NUMERO DE ETIQUETAS. 

 

 
 

 

1) En este botón nos visualizara las etiquetas de los números de ingresos asignados 

en forma correlativa. 

Y el botón 2 visualiza los números de ingreso en forma variada. 

 
 

1 

2 
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2) Para imprimir las etiquetas se hace click en el ícono de la impresora. 

 
 

 

10.6 VISTA GENERAL DEL FORMULARIO ETIQUETAS – LOMO 

 
1) Nos permite agregar un número de ingreso a la tabla. 

1 2 



102 

 

 
2) Nos permite visualizar la clasificación a través de un Word. 

 

 
 

11.  VISTA GENERAL DEL FORMULARIO COMPRAS: 

 

 

2 
4 

5 

6 

1 

3 
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1) Muestra el listado de todas las compras que se hayan realizado 

2) Nos habilita la opción de agregar una nueva compra 

 

 
 

3) Dándole click seleccionaremos la institución que queramos guardar 
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4) Si no encontramos la institución que vamos a agregar para la compra, crearemos una 

nueva institución para poder así guardar la compra 

 

 
 

5) En la parte derecha seleccionaremos el tipo de documento e ingresaremos el número 

de documento y después ubicaremos el libro que deseamos ingresar  

 

 
 

 

5.1 

5.2 



105 

 

5.1) Nos aparecerá una lista donde se ve los libros ya existentes en la biblioteca 

 

 
 
5.2) Si el libro no se encuentra en esa lista tenemos la opción de agregar el nuevo 

libro al sistema 

 

 
 
5.3) Una vez encontrado o agregado el libro, ingresaremos el costo que cuesta 

ese libro y la cantidad que se han comprado. Finalmente damos en aceptar. 
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Cuando hayamos agregado un libro, nos da la opción de agregar muchos más libros 

que se han realizado en esa compra. 

 

6) Una vez terminado le damos en finalizar y nos aparecerá una ventana donde se 

guardó los datos 

 
 

 
12.  VISTA GENERAL DEL REPORTE DE COMPRAS 

 

 
 
1) Al pulsar en este botón nos visualizara el reporte de compras. 

1 
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13.  PROCEDIMIENTO PARA DEL MODULO DE USUARIOS 

 

13.1 VISTA GENERAL DEL FORMULARIO DE INICIO 

 

 
 

Este formulario nos solicitará los accesos para poder ingresar al sistema. 
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13.2 VISTA GENERAL DEL FORMULARIO BUSCADOR – USUARIOS 

 

 
 

1) Muestra en la tabla todos los usuarios que coincidan con el apellido paterno 

ingresado. 

 

 
 

 

 

 

 

 

1
2 

3 

6 
 
 

2
2 

4 

 
5 

7 
 
 



109 

 

2) Muestra en la tabla todos los usuarios que coincidan con el apellido materno 

ingresado. 

 

 
 

También da la posibilidad de buscar por ambos apellidos: 
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3) Muestra en la tabla todos los usuarios que coincidan con el usuario ID. 

 

 
 

4) Muestra en la tabla todos los usuarios que coincidan con el Nro. Carnet. 
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5) Muestra en la tabla todos los usuarios que coincidan con el código universitario 

ingresado.  

 

 
 

6)  Al hacer clic en uno de los registros de la tabla nos mostrara todos los datos del usuario 

seleccionado, si el usuario cuenta con carnet de biblioteca se mostrarán datos en los 

campos dentro del círculo. 

 
 

Si el usuario cuenta con carnet de biblioteca, se habilitará el botón ‘Editar datos carnet’. 
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Si el usuario no tiene carnet de biblioteca solo aparecerán los datos generales, los botones se 

deshabilitarán. 
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7) En caso de no encontrar coincidencias en los campos de apellido paterno y materno, se nos 

consultará si deseamos crear el usuario. 
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13.3 VISTA GENERAL DEL FORMULARIO BUSCADOR – CONSTANCIA 

DE NO ADEUDAR 

 

 
 

1) En las cajas de texto de ‘Nro. constancia’ y ‘Cód. Universitario’ nos permitirá 

buscar una constancia específica con los datos ingresados. 

 
 

1 

2 

3 

4 
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2. En esta caja de texto nos mostrara un cuadro de dialogo en el cual no permitirá 

elegir un usuario, luego pulsamos ‘ok’ y nos cargara el siguiente formulario. 

 
 

 

 

 
 

 

3. Este botón nos mostrara la vista preliminar de la constancia. 
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4. Este botón nos permitirá guardar los cambios realizados a la constancia del 

alumno. 
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13.4 VISTA GENERAL DEL FORMULARIO FICHA – CREAR CONSTANCIA DE 

NO ADEUDAR. 

 
 

1) Este botón nos permitirá buscar un código de un estudiante que fue ingresado en la caja 

de texto ‘Cod. Alumno’. 

 

1 

2
2 

3 

4 

5 

6 

7 

8
2 
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2) Este botón nos permitirá editar el usuario seleccionado. 

 

 

 
 

 

 

 

3) Este botón nos permitirá visualizar la constancia del alumno. 
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4) Este botón nos permite cambiar de escuela. 
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5) Nos habilita guardar el cambio de escuela. 

 

 
 

6) nos permite actualizar la tabla. 
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7) nos permite visualizar el reporte. 

 
 

8) Este botón nos permite eliminar la constancia. 
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13.5 VISTA GENERAL DEL FORMULARIO FICHA – CREAR USUARIO NUEVO 

 
 

1) Este botón sirve para limpiar los campos del formulario. 

2) Este botón nos permite guardar los cambios realizados en las cajas de texto. 

 

 

1 

2 

3 
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3) En este formulario podremos generar a un usuario que no tiene carnet, uno 

nuevo, también podremos asignarle la fecha de vencimiento del carnet. 
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13.6 VISTA GENERAL DEL FORMULARIO BE – ACTIVACIÓN MASIVA DE 

USUARIOS. 

 

 
1) Nos permite cargar los usuarios para su activación, cuya información se encuentra en un 

archivo de texto. 

1 
2 
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2) Este botón nos permite exportarlo a la base de datos usuarios. 

 

 

13.7 VISTA GENERAL DEL REPORTE RESUMEN DE EJEMPLARES. 

 

 
 

 

1 

2 

4 
3 

5 

6 
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1) En este botón nos visualizara un reporte de mora pagada por sala. 

 
2) En este botón nos visualizara un reporte mensual de moras por sala 

 
3) Este botón nos permitirá visualizar un reporte de moras descargadas por un operador en 

un determinado día. 
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4) Este botón nos permitirá visualizar un reporte indicando las moras descargadas por cada 

operador. 

 
 

5) Este botón nos permitirá visualizar un reporte mensual de recibos ingresados al sistema de 

acuerdo al criterio ‘Tipo de recibo’ y ‘mes’. 

 
 

6)  Este botón nos permitirá visualizar las estadísticas de los préstamos por cada facultad. 
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13.8 VISTA GENERAL DEL REPORTE DE DEUDORES. 

 

 
1) En este botón nos visualizara un reporte de lista de usuarios deudores hasta una fecha 

determinada. 

 
 

 

 

 

1 

2 
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2) en este botón nos visualizara un reporte de lista de usuarios que no han devuelto su 

préstamo. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

13.9 VISTA GENERAL REPORTE DE IMPRESIÓN DE CARNET. 

 

1) En este botón nos permitirá visualizará un listado de carnet listos para imprimir 

según el rango especificado en la sección ‘Por rango’. 
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2) Este botón nos visualizara carnet ingresando uno por uno, en cada caja de texto en la 

sección ‘Por unidad’. 
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14. PROCEDIMIENTO PARA EL USO DEL BUSCADOR DE RESERVA EN 

LÍNEA 

 

14.1 USO DEL BUSCADOR EN LÍNEA 

 

A continuación, se presenta el buscador en línea de todo el acervo bibliográfico de la 

biblioteca central de la Universidad Nacional del Callao. 

(http://biblioteca.unac.edu.pe/biblio-web/home/index.php/buscador) 

Las búsquedas se pueden hacer por título, autor, contenido, (Unidad: Biblioteca 

central), contamos con tipos de publicaciones: libros, tesis, informe final de 

investigación, tesis maestría, tesis especialista y otros. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
 

2 
 

3 
 

4 
 

5 
 

6 
 

7 
 

8 
 

9 
 

http://biblioteca.unac.edu.pe/biblio-web/home/index.php/buscador
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14.2 VISTA DEL RESULTADO DE LA BÚSQUEDA: 

   

 
 

 

 

 

 

 

1) Para ver el contenido del libro se hace click en el título del libro. 

 

 
 

 

 

14.3 PROCEDIMIENTO PARA RESERVA EN LÍNEA 

 

1) El usuario ingresa a la página del buscador de la biblioteca 

(http://biblioteca.unac.edu.pe/biblio-web/home/index.php/buscador) hace la 

búsqueda hasta ubicar el libro, luego procede efectuar la reserva en línea y a la 

vez ve a que sala pertenece. 

 

http://biblioteca.unac.edu.pe/biblio-web/home/index.php/buscador
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2) El personal de sala visualiza en el módulo de atención el pedido y va al estante a 

buscar el libro, una vez ubicado pasa la lectora al código de barras del libro e 

ingresa el número de carnet de biblioteca y espera a que el estudiantese acerque a 

recoger el libro en el transcurso del día. 
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3) El usuario se acerca a la sala en donde se ubica el libro reservado, y le manifiesta al 

personal de atención que tiene un pedido en línea para recoger previa identificación 

con su carnet de biblioteca. 

 
 

 

14.4 EXPLICACION DE UNA RESERVA EN LÍNEA 

 

 

1) Al hacer click en el botón Reserva Online se muestra el siguiente formulario. Y 

luego procede a llenar los datos solicitados. 

 

 
 

 

 

Usuario recepcionando el 
pedido en línea 

Personal de la biblioteca 

entregando el pedido 
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14.5 VISTA DEL FORMULARIO DE ATENCIÓN DE LOS PRÉSTAMOS ONLINE 

EN SALA 

 

 
 

 

 

1 Este botón actualiza los nuevos pedidos en línea que se han realizado a través de 

la página web. 

2 Con este botón se puede eliminar un pedido en línea. 

3 El botón Prestar nos muestra un cuadro de dialogo donde nos pedirá ingresar 

número de carnet y otro cuadro donde nos pedirá el número de ingreso del libro 

solicitado.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 
 

2 
 

1 
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Pasos del botón de Prestar: 

1) Se pistolea el código de barras del carnet del usuario. 

 

2) Se pistolea el código de barras del libro solicitado. 

 

 

3) El sistema nos devuelve un mensaje cuando el préstamo en línea ya ha sido 

realizado. 

 

4) La devolución de un Préstamo online, el usuario debe acercase a la respectiva sala 

donde hizo el préstamo. 

 

 

 

 

 


