
 

1 
SISTEMA DE BIBLIOTECA – UNIVERSIDAD PERUANA LOS ANDES 

UNIVERSIDAD PERUANA LOS ANDES 

OFICINA DE INFORMATICA Y SISTEMAS 

 

 
 

  

Sistema de Biblioteca de la 

Universidad Peruana los Andes 

Manual de Usuario 

HUANCAYO - 2019 



 

2 
SISTEMA DE BIBLIOTECA – UNIVERSIDAD PERUANA LOS ANDES 

 

  



 

3 
SISTEMA DE BIBLIOTECA – UNIVERSIDAD PERUANA LOS ANDES 

 

  



 

4 
SISTEMA DE BIBLIOTECA – UNIVERSIDAD PERUANA LOS ANDES 

 

 

 

 

 

 

Contenido 

FUNCIONAMIENTO USUARIO ADMINISTRATIVO ................................................................... 5 

1. INICIO DEL SISTEMA .................................................................................................. 5 

2. FAMILIARIZACIÓN DE PEDIDOS CON EL SISTEMA ........................................................ 6 

3. PARA INCREMENTAR MÁS LIBROS ............................................................................. 9 

4. PARA EDITAR LIBROS .............................................................................................. 12 

5. PARA AGREGAR, EDITAR: TESIS, REVISTAS, INFORMES. ............................................ 14 

6. REPORTES QUE GENERA EL SISTEMA. ....................................................................... 15 

FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA USUARIOS ...................................................................... 20 

1. BUSQUEDA DE LIBROS ............................................................................................ 20 

2. SOLICITAR PEDIDO .................................................................................................. 22 

 

  



 

5 
SISTEMA DE BIBLIOTECA – UNIVERSIDAD PERUANA LOS ANDES 

FUNCIONAMIENTO USUARIO ADMINISTRATIVO 
 

1. INICIO DEL SISTEMA 

a. cargar el programa del servidor 

Usuario: administrador Contraseña: ****, luego aceptas. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Imagen 1: Formulario de Inicio de Sesión 

 
b. Aparece una pantalla para que verifiques la hora del sistema. Aceptas 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Imagen 2: Ventana de aviso de verificación de hora 
 
 

c. Muestra la siguiente pantalla 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Imagen 3: Formulario del administrador 
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2. FAMILIARIZACIÓN DE PEDIDOS CON EL SISTEMA 

 
Muestra una interfaz amigable donde nos muestra 2 partes: la izquierda y la derecha:  

o La derecha son las solicitudes por atender 
o La parte izquierda son las solicitudes atendidas 

 
 Parte derecha son las solicitudes por atender: En este caso nos muestra 

una solicitud por atender pedido por el usuario. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Imagen 4: Formulario del administrador 
 

 El administrador al hacer doble click en el libro solicitado, nos muestra 

todos los datos del alumno y del libro solicitado, donde la persona que 

atiende tiene que colocar el peso del libro y el bibliotecario que atiende. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Imagen 5: Formulario de pedido de libro 
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 Al aceptar nos muestra este pedido en la parte Izquierda en donde ya esta 

es una solicitud atendida. Es decir, ya se prestó el libro. Y nos carga 

automáticamente para la impresión de este pedido. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Imagen 6: Formulario del administrador 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Imagen 7: Impresión del pedido de libre 
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 Cuando devuelve el libro el usuario al hacer doble click en libro prestado 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Imagen 8: Formulario del administrador 

 
 Nos muestra la devolución en donde nos pide con que peso está 

devolviendo el libro y que bibliotecario atendió en esta recepción 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Imagen 9: Formulario de pedido de libro 
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 Al hacer click en retornar libro la pantalla no muestra nada y 
automáticamente se guarda esta transacción en el sistema. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Imagen 10: Formulario del administrador 
 
 

3. PARA INCREMENTAR MÁS LIBROS 

a. Click en inventario - libros --nuevo 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Imagen 11: Barra de menús 

 
b. Pide código de biblioteca del libro: Colocas y aceptas 

 
 
 
 
 
 
 
 

Imagen 12: Formulario de ingreso de código de libro 
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c. Carga la pantalla con campos para rellenar 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Imagen 13: Formulario registro de libro 
 

 título: Colocas título del libro 

 código biblioteca: carga el código que colocaste al principio 

 Autores: hacer click seleccionar carga una pantalla hacer click en nuevo 

y c o l o c a r  el nombre del autor, luego aceptas y aceptas: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Imagen 14: Formulario de búsqueda y registro de autores 
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d. Colocas el lugar del País: buscas si no existe haces click en nuevo y 

aceptas 

e. Colocas el grupo al que pertenece el libro. 

f. Editorial al que pertenece. 

g. Hacer click en nuevo: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Imagen 14: Parte Inferior del formulario registro de libro 

 
 

h. Colocas la edición, año, volumen, # de páginas, colocas el contenido del 
libro haciendo click en ingresar; para crear los códigos de patrimonio 
se coloca en nuevo, ingresas los códigos de los libros que pertenece a 
esa edición año volumen tomo y cant. De páginas. Luego click en 
aceptar. 

 

Si se desea agregar nuevos textos del mismo código de biblioteca solo se 

sigue los pasos desde el apartado 3 sub-item “a” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Imagen 15: Formulario registro de edición del libro 
 

 

 



 

12 
SISTEMA DE BIBLIOTECA – UNIVERSIDAD PERUANA LOS ANDES 

i. En este caso muestra libros de la 1ra un ejemplar, 3ra edición un 
ejemplar, 5ta edición 2 ejemplares. Luego Haces click en aceptar. Se 
creó los libros con ese código de 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Imagen 16: Formulario registro de libro 
 

4. PARA EDITAR LIBROS 
a. Click en inventario -  libros --editar 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Imagen 17: Barra de menús 

 
 

 

b. Click para colocar el código del libro que se desea editar 
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Imagen 18: Formulario de ingreso de código de libro 
 
 

c. Click en el libro hasta que se sombrea y luego hacer clic en editar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Imagen 19: Formulario de selección de bibliografía por autor 
 

d. Le muestra la pantalla en donde puedes modificar e incrementar más 

ejemplares solo se sigue los pasos desde el apartado 3 item i 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Imagen 20: Formulario de edición de libro 
 
 

 

 

 

 



 

14 
SISTEMA DE BIBLIOTECA – UNIVERSIDAD PERUANA LOS ANDES 

5. PARA AGREGAR, EDITAR: TESIS, REVISTAS, INFORMES. 
 

Se siguen los mismos procedimientos anteriores de agregar y modificar los libros. 

 
a. PARA AGREGAR Y EDITAR TESIS: Necesitas rellenar los campos que muestra 

a continuación. Al momento de editar te pide el código de la tesis que se desea 
modificar, y te muestra la misma pantalla. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Imagen 21: Formulario de registro de tesis 

 
b. PARA AGREGAR Y EDITAR REVISTAS: Necesitas rellenar los campos que 

muestra a continuación. Al momento de editar te pide el código de las revistas 
que se desea modificar, y te muestra la misma pantalla 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Imagen 22: Formulario de registro de revistas 
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c. PARA AGREGAR Y EDITAR INFORMES: Necesitas rellenar los campos que 

muestra a continuación. Al momento de editar te pide el código de los informes 
que se desea modificar, y te muestra la misma pantalla. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Imagen 23: Formulario de registro de informes 
 

6. REPORTES QUE GENERA EL SISTEMA. 
 

a. Genera reportes de inventario de: Libros, tesis, revistas, informes 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Imagen 28: Barra de menús 
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Imagen 29: Reporte de Libros 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imagen 30: Reporte de Tesis 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imagen 31: Reporte de Revistas 
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Imagen 32: Reporte de Informes 
 

b. Genera reportes de pedidos de los días que se desee, las hojas de control de: Libro, 

tesis, revistas, informes 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Imagen 33: Barra de menús 
 

c. En pedidos: Del día: Colocas la fecha del día de los pedidos que se desee averiguar 
la cantidad de préstamos; y este se puede imprimir 

 
 
 
 
 
 
 

Imagen 34: Formulario de ingreso de fecha 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Imagen 35: Reporte de solicitudes del día 
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d. En pedidos: Hojas de control: Libros, tesis, revista, informe 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Imagen 36: Barra de menús 
 

 Para generar las hojas de control de los libros se coloca el código 

del patrimonio; en caso de las tesis, revistas y libros se coloca en 

vez de código patrimonio el código de cada una de estas. 

 Desde: se coloca la fecha desde cuando se desee averiguar los pedidos, 

Y te genera la hoja de control solicitado y este se puede imprimir. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Imagen 37: Formulario de control de libro 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Imagen 38: Hoja de control de libro 
 

e. En Deudores Genera a los alumnos que no devuelven los libros. Este se puede 

imprimir 

 
 
 
 
 
 
 
 

Imagen 39: Barra de menús 
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Imagen 40: Reporte de Deudores 
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FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA USUARIOS 
 

Al inicializar el sistema nos muestra como la imagen siguiente donde nos muestra 2 

opciones por realizar. 

Realizar nueva búsqueda  

Solicitar pedido 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Imagen 41: Formulario de búsqueda y solicitud de pedido 
 

1. BUSQUEDA DE LIBROS  
 

Al hacer click en realizar búsqueda nos muestra opciones para realizar la búsqueda ya 

sea de libros, tesis, revistas, informes. 

a. Al hacer click en libros nos muestra una pantalla similar donde se puede realizar la 

búsqueda por título, contenido o autor. 

 El usuario debe de buscar por una de estas opciones o las 3 pero se debe 

de tomar en cuenta si se coloca en todos los campos el sistema buscara 

libros que tengas esas 3 características. 

 Es recomendable que se coloque en un solo campo y con una o dos 

palabras concisas para buscar. 

 Si la búsqueda se realiza con una palabra este debe de contener como 

mínimo de 5 letras si contiene menos se debe de escribir entre comillas. 

 Si se desea buscar frases enteras deberá de escribir también entre 
comillas. 
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Imagen 42: Formulario de búsqueda de libro 
 

b. Al realizar la búsqueda nos muestra todos los libros encontrados con esos 

parámetros proporcionados al sistema. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Imagen 43: Formulario de búsqueda y solicitud de libro 
c. Al hacer click en el libro más interesante se hace doble click mostrándonos 

el contenido de este libro 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Imagen 44: Formulario de búsqueda y solicitud de libro 
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2. SOLICITAR PEDIDO 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imagen 45: Formulario de búsqueda y solicitud de libro 
 

a. al colocar los datos y aceptar nos mostrará: 

 Si el administrador coloco actualizar usuarios el campo 
 
 
 
 
 
 
 
 

Imagen 46: Formulario de ingreso de alumno 
 

 Nos mostrara el pedido solicitado 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Imagen 47: Formulario de búsqueda y solicitud de libro 
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b. Al realizar el pedido se tiene que esperar para que sea atendido por el bibliotecario 

mostrando en el sistema del administrador el pedido realizado 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Imagen 48: Formulario del administrador 
 

Los mismos pasos se realiza con la búsqueda y solicitudes de tesis, revistas, informes. 

 


