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1.

INTRODUCCION

El propdsito de este documento es brindar una orientacidén detallada y especifica, del
Programa de Control e Inventario de libros, al usuario final. De esta manera se ha
desarrollado el presente manual para disipar dudas y lograr un manejo facil y correcto
de las opciones del sistema

La distribucién del presente manual tiene como finalidad explicar de manera clara cada
una de las opciones del Programa de Control e Inventario de libros, por ello que los
términos y simbolos usados en la redaccion, tratan de ser lo mas sencillo posible, de esta
manera evitar confusiones respecto al uso del mismo.

Brindar a los usuarios servicios bibliotecarios (presenciales y virtuales) de calidad,
recursos informativos pertinentes, confiables y actualizados, asi como un programa
permanente para el desarrollo de competencias informativas que favorezcan sus
procesos de aprendizaje, la docencia e investigacion, contribuyendo a su desarrollo
profesional y personal.




2. Programa de Control e Inventario de libros

Registros
2.1 Tablas Dewey n Registro de Libros
Este formulario sirve para ingresar, m Registro de Usuarios

editar y dar mantenimiento a las | £ Emitir Constancia

tablas del Sistema de Clasificacion "
v 1ablas Dewey 3

Decimal Dewey que se usard para g Tabla de Notacion Interna
clasificar los textos de la Biblioteca

©¥% Registro de Carreras

Clases
Divisiones

Secciones

de la Universidad Cientifica del Peru.
Clasificacion de Textos

Esta dividido en Clases, Divisiones y |#i#F Cddigos Anteriores

Secciones
Figura 1
Edicion de Clases - DEWEY
Edicidn Lista
Cadigo
Clase
Figura 2

Al dar clic en Clases, emerge el formulario de Edicidn de Clases — DEWEY (Figura 2), en el
cual en la pestana “Edicién” se puede ingresar el cddigo (en numero) y la clase (en
letras) y en la pestafia “Lista” (Figura 3) se puede visualizar todos los datos ingresados y

también se puede buscar una clase en especifico (Figura 4).

Edicion de Clases - DEWEY

Edicidn Lista

Codigo Clase )

Figura 3




Buscar Clase

. Clase .

L |afa]

Descripcidn

Figura 4

El mismo proceso se repite en Divisiones y Secciones

Edicion de Divisiones - DEWEY
Edicidn Lista

Divisidn

Figura 5

Edicion de Divisiones - DEWEY
Edicién Lista

Codigo Division "

Figura 6




Edicion de Divisiones - DEWEY
Edicion I Lista

_Codigo.,

Division

Buscar Division

Divisién

Descripcidn

L) |a]a]

Figura 7

Edicon de Secciones - DEWEY

Edicidn Lista

Seccidn

Figura 8

Cadigo

Edicon de Secciones - DEWEY

Edicién Lista

Seccion

Figura 9




2.2 Tabla de Notacidon Interna

Esta seccidn sirve para ingresar, editar y dar

mantenimiento la Notacion Interna de Ia

Biblioteca de la Universidad Cientifica del Peru.

Esta ventana tiene 2 pestafias: Edicion (Figura 11)
y Lista (Figura 12), en la primera pestafia sirve
para ingresar un nuevo dato o editar uno vya
ingresado y en la segunda pestaifia se puede
datos  ingresados

visualizar  todos los

anteriormente.

Registros |
ﬂ Registro de Libros
5 Registro de Usuarios
& Emitir Constancia

&Tablas Dewey »

.-:Fj Tabla de Motacian Interna

X% Registro de Carreras
Clasificacion de Textos
g Codigos Anteriores

Figura 10

Edicion

Tabla de Motacion Interna

Tabla de Notacion Interna

Lista

Codigo

L

Motacion

E

Figura 11

Edicion

Caodigo

Tabla de Notacion Interna

Notacion "~

Lista

Figura 12

2.3 Registro de carreras

En este formulario se ingresa, edita y da

mantenimiento a las distintas carreras
profesionales que se dictan en la Universidad

Cientifica del Peru.

En el formulario (Figura 14) se ingresa el Cédigo
Facultad, Facultad, Cddigo Carrera y Carrera.

Registros |

ﬂ Registro de Libros
5 Registro de Usuarios
& Emitir Constancia

&Tablas Dewey »
;@ Tabla de Motacién Interna

% Registro de Carreras

Clasificacion de Textos
g Codigos Anteriores

Figura 13




Edicion de Carreras Profesionales
RBQIWG y Edicion de Carreras Profesionales
Codigo Facultad Facultad
Codigo Carrera Carrera
[ ] [ argutecto ]
Figura 14

2.4 Registro de usuarios
En esta seccidn se ingresa, edita y da mantenimiento
a los usuarios del Programa de Control e Inventario
de Libros de la Universidad Cientifica del Peru.

En el formulario “Mantenimiento de usuarios”
existen dos pestafias: Edicion y Lista, en la primera
(Figura 16) se ingresa los datos requeridos por el
sistema; en la segunda (Figura 17) se puede visualizar
todos los usuarios del sistema.

Mantenimiento

‘ Reiniciar Constancias
¥ Reiniciar Alumnos

@; Reindexar Tablas

ﬁ Manejo de Respaldos

2 Registro de Usuarios

L'E'; Datos Institucionales

Figura 15

Mantenimiento de Usuarios
Edicion Lista

Cdadigo 0os
Apell.Mombre||
Direccidn
Doc.indent.
Teléfono
Login Para maodificar la clave

Ingrese su clave actual
MNueva Confirme
Clave Clave

Figura 16




Mantenimiento de Usuarios

Edicidn Lista
Codigoe Login Apellidos v Nombres. Direccion Usuaric Fec. Cont. »
004 il CECILIO RAMIREZ PARTICIPACION 0

003 karol KAROL VELA SAAVEDRA BELLO HORIZONTE
oo omar LUIS OMAR SEVILLAND TANANTA AV, FREYRE N® 1052

2.5 Libros en existencia

L
I < -
Figura 17
En esta seccién se puede visualizar el Reportes
reporte del total de libros en existencia en E
la Biblioteca de la Universidad Cientifica del E Libros Faltantes

Peru, a la fecha que se genera el reporte
(Figura 19).

f3 Libros no Devueltos

ﬂ Salida de Libros por Fecha
r:-_l, Listade de Usuarios por Libro
B Listado de Libros por Usuario

Reimprimir Constancia
Constancias Emitidas por Fecha

@ Registro de Libros por Fecha
& Catdlogo por Temas

E]] Catidlogeo de Céd. Anterior
n Cataloge por Tipo de Texto

Figura 18

Listado de Libros Existentes a la Fecha: 23/01/2017

Conzalo - Tapia, Rafael

Codigo Completo Autor Titule
001.42.033.0.01 Day, Robert A Como E scribir v Publicar Trabgjos Cientificos
001.42.0428.0.0.1 Del Castillo, Dadiel - Mufioz, Fanni - P ortocarrero, Estudios Cualitativos: Lecturas Fund tal

Carlos - Baptista Lucio, Pilar

001.42.D481.0.0.1 Del Aguila Vilacorta, Jose Técnicas de Investigacion

001.42.075.0.0.1 Dieterich Steffan, Heinz Nueva Guia Para |a Investigacian Cientifica

001.42.092.0.0.1 Doma, Raul - Sebilla, Caros Guia de Procedimientos y Recursos para Técnicas de
Investigacion

001.42.092.0.0.2 Droma, Raul - Sebilla, Cardos Guia de Procedimientos y Recursos pama Técnicas de
Investigacion

001.42.G25.0.0.1 Garza Mercado, Ario WManual de Técnicas de Investigacion P ara Estudiantes
de Ciencias Sociales

001.42.G25E3.0.0.1 Garza Mercado, Aro Manual de Técnicas de Investigacion P ara Estudiantes
de Ciencias Sociales

001.42.H41.0.0.2 Hemandez Sampieri, Roberto - Fernandez Collado, Metodologia de la Investigacion

Carlos -Baptista Lucio, Pilar

001.42.H41.0.0.3 Hemandez Sampieri, Roberto - Fernandez Collado, M etodolegia de la Investigacion

Carlos -Baptista Lucio, Pilar

001.42.H48T2.2.01 Hemandez Sampieri, Roberto - Fernandez Collado, M etodologia de |a Investigacion - Tomo |l

Carlos -Baptista Lucio, Pilar

001.42H91T22.02 Hemandez Sampieri, Roberto - Fernandez Collado, Metodologia de la Investigacion - Tomo Il

Carlos -Baptista Lucio, Pilar

001.42.H91T22.03 Hemandez Sampieri, Roberto - Fernandez Collado, Metodologia de la Investigacion - Tomo Il

001.42.L13.0.0.1 Ladron de Guevara C., Laureano

Metodologia de la Investigacion Cientifica

Figura 19




Esta seccion permite al usuario realizar una busqueda
leer para poder

avanzada de

los libros que desea

encontrarlos con mas facilidad.

En el formulario Impresién de Catalogos por Temas (Figura
21) se puede visualizar los campos Clase, Divisién, Seccion,
Obra que sirven como pardmetros para realizar las

Reportes

A Libros en Existencia

E Libros Faltantes

{3 Libros no Devueltos

ﬂ Salida de Libros por Fecha

r:ﬁ Listado de Usuarios por Libro
B Listado de Libros por Usuario

Reimprimir Constancia
Constancias Emitidas por Fecha

Q Registro de Libros por Fecha

§; Catdlogo por Temas

ED Catdlogo de Cad. Anterior

B Catalogo por Tipo de Texto

busquedas y Seleccidon General, Seleccidon Especifica, Tipo

de Texto que son filtros.

Figura 20
Impresién de Catalogos por Temas
Clase Division Seccion obra
(®) Seleccion General () Seleccion Especifica () Tipo de Texto El
Descripcion Titulos
1
Tipo de Texto Carrera Prof.
Cadigo Autor Titulo -~
808.81.194.0.0.3 Lozano Mego, Moisés El Erigma de los Yacurunas
808.61.P23.0.0.2 Panaifo T exeira, Amaldo [Poesia) / Panaifa Texeira, Analdo [Navels] |Palabras para EI Shaman [Possia] - Cushuri (Novels)
808.81.§31.0.0.2 Scorza, Manuel Los Adioses
808.81.J18.0.0.1 [1lil Gibra, Gibran EllLoco
808.81.623.0.0.1 Garcfa Lorca, Federico FRamancero Gitano
608.81.031Y.0.0.1 Davila Durand, Javier Vara
808.81.436.0.0.3 [ Alberi, Ratael 101 Sonetos
808.81.025.0.0.1 Darin, Rubén Antologia Poética
808.81.E87.0.0.1 Espinaza Montoya, Rafael Fica - Pica
608.62.F36.0.0.1 Buendia, Felipe Cuando el Sol se Apaga
808.82.R91.0.0.1 Fubio Zapata, Miguel El Cuerpo Ausente [Perfomance Political
808.82.N44.0.0.1 Meruda, Pabio Tercera Residencia
808.820.F61.0.0.1 Flores, AngetEditor Selecciones Espatiolas & Basic Espanish Reader
608.83.861.0.0.2 Brayce Echenique, Aliedo La Amigdalits de Tarzén
808.83.P93.0.0.2 Puig, baruel El Beso de la Mujer Arafia
808.83.C46.0.0.2 Cela, Camilo José La Famiia de Fascual Duatte
808.83.C12.0.0.2 Cabrera Infante, Guilemo Tres Tristes Tigres
608.83.871.0.0.2 Bioy Casares, Adala Dorrir al ol
808.83 R52.0.0.2 Ribeyro, Julio Ramén HNada que Hacer, Monsiew Baruch y olros Relatos
808.83 M84.0.0.2 Montero, Rosa Amante y Enemigos
808.83M840.0.0.2  |Monterrosn, August Obras Completas
608.683.052.0.0.2 Onett, Juan Carlos El Astilera v
Figura 21
Impresién de Catdlogos por Temas
Clase Division Seccién Obra
v v v () Seleccion General (® Seleccion Especifics () Tipo de Texto E
Descripcion Titulos
1741717
Tipo de Texto Carrera Prof.
Codigo Autor Titulo A
155.4.282.0.0.1 Zotowicz, Michael Las Pesadilas del Nifo
155.418.814.0.0.1 Badiln, Javier - Baldoceda, Ana - Ascanio, Lucio Juegos Populares Infanties
155.418.P41.0.0.1 Pépin, Louise Psicologia, Yida v Problemas del Mifio
155.6.L715.0.0.1 Llado, Miguel 4. La Cuarla Edad
155.89.A35.0.0.1 Alarcén, Reynaldo Psicologia, Pobreza p Subdssanallo
155.89.L.33.0.0.1 Ledn, Ramdn Contribuciones 4 la Historia dela Psicalogia en ¢l Perd
155891 33P.0.0.1 Ledn, Ramon [Editor] Psicologia y Realidad Peruana el Aporte Dbjetiva
155.904 2.871.0.0.1 Buirel, Rene Cima Vivir Sin Tensiones Técnicas de Felicidad Catidiana
155.904 2 M12.0.0.1 |McKay, Matthew - Dais, Martha - Fanning, Patrick Técnicas Cogrilivas Para el Tratamiento del Eshiés
155,935 164.0.0.1 Lima, Bruno - Gaviia, Moisés G de los Desasties: La Experiencia Lalinoamericana
155.441.0.0.1 ADLER, ALFRED EL SENTIDO DE LA VIDA
155.851.0.0.5 BEE HELEN L. ' MITCHELL SANDRA K. EL DESARROLLD DE L& PERSONA
155.860v1.1.0.1 Bijou, Sidney - Baer, Donald M. Psicologia del Desarrollo Infartil Yol. 1
155.B60%2.2.0.1 Biiow. Sidney - Baer, Donald M. Psicologia del Dezarrallo Infartil Yol 2
155.876.0.0.1 BOTTOME, PHYLLIS |ALFRED ADLER, Apéstol de la Libeitad
155.C26.1.0.1 Camichael, Lonard (T1ad._por Carolina Tobar Garcia] Manual de Psicologia Infanti TOMO | *
155.C87.0.0.1 Craig, Grace Desarrallo Psicaldgico
155.E2579.9.0.1 Marti, Eduardo - Onrubia, Javier Coleccitn para Educadores - Psicologia del Desanollo
155.696.0.0.1 GUTIERREZ OLAYA, VICTOR HINOS EXCEPCIONALES: DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTD
155.696.0.0.2 VICTOR GUTIERREZ OLAYA WIFIDS EXCEPCIONALES: ETIOLOGLA DETECCIAN ¥ PREVENCION
155.126.1.1.1 Lara L. Agrelo, Vanesa La Comunizacion en Famiia Mas Alla de las Palabras
155.M29.0.0.1 MAURDIS, AMDRE SENTIMIENTOS v COSTUMBRES v

Figura 22




Impresién de Catalogos por Temas
Clase Divisién Seccion obra
[_ T [_ j [_ } [C: Seleccion General () Seleccién Especifica @) Tipo de Texto r
6 Titulos
[ IXZX ] 202
Tipo de Texto Carrera Prof.
{ Tesis (Diferentes Carreras) v ]
20
Codigo T Enseiianza de Lenguas Extranjeras =
003.199.0.0.1 LUGUE RIOS, DORLITA Tecnologia Médica ) " o su relacién con la Implemen]
003.M84.0.0.1 Montenegio Fiojes, Cesat Educacion (Bach. Pedagogica Nauta) 2 salitaccion del uswaiio en los &
003.H82.0.01 NORIEGA CAMPOS, CLAUDIA LIZETH E::z:z::: :::z: ﬁ::':;;a;:;:':":':m g: on el aprendieaie en los estud]
003.P26.0.0.1 PAREDES VASQUEZ JUAN CARLOS ° e rfomscion bap la dblica d
Educacién (Bach. Universitaria Requena) 25 v
003.R75.0.0.1 Bsch ADDRIGUEZ LUNA, FRANK LU b ds elsborscién p gestién ds o
003.V65.0.0.2 CUEVA VILEAPOMA, LUER CESAR Oientacién de kas Tecndoglar de C Informagién Diizadas en las M
006.684.0.0.1 [GLIARDIA CHANCHARI, TONY PLAN DE TESIS
005.199.0.0.1 LUGUE RIOS, DODRLITA la Fisioa ds los equipos ds compunto y su elacién con s mplemert]
005.NE2.0.0.1 Noviega Campos, Claudia Lizelh Elaborscién de un Sofware p su elacién con el aprendizaie en los estudiantes del §
0121100100100 sutor fickicio Huls ficlicio
FI2REI.001 Fiey, Waller Los Hilagros no eriosten
310.525.00.1 SANTILLAN VERGARA, CAMILD FERNANDD Implicacién de Procesal Vigerte enel inciemento de o350 de impur]
343.051.0.0.1 DelAgula Tuesta, Fiank M El peligro del uso de las cragas legeles dedicadas a s edraccion de oro sluisl en
343.661.0.0.1 [GOMEZ BROWN, SHANNA PRISCILLA VEL&: ALVES MILHD, AUGUS SANEAMIENTD DE L& PROPIEDAD INMUEBLE EN EL PERO)
343145001 LEON BLAS, CARLDS ALBERTO, HUAMANT HUAYASCACHI, HUBER [EL DERECHO & L REESTRUCTURACIGN, DISOLUCIBN ¥ LIQUIDACIEN CON
IA1.A32.0.0.1 [ gular Gonzdes, AlerJests Fiestacion del servicio d tanspatte (lvial p s relacion won los derechis de los o
344.M87.0.0.1 Mossosa Agular, Augusto Tecbalda La pobieza extrema en el pueita de Belén » su incidncia en relacion a a deincus
344.085.001 Dtoz0 Toro, Luis Arlenor La ey de dhvorcio N'29227 aplcacion en ls Municipalidad Provincial de Mapnas
344R76.0.0.1 FODRIHUEZ PANDURD, ANGELS NATTY, GONZALES DANTAS, MI[ANALISIS DE UNA POSIBLE LEGALIZACION DEL MATFIMONIO HOMOSEXUAL
346.634.0.0.1 Becena Tares, Betsey Diltos conra el orden migialoiio dfico licio de migrantes
345.845.0.0.1 Bemal Ruiz, Mara Aydes La cutanzsia
345.895.00.1 Bustsmanle Pezo Talts Consuelo La violenoia conlra la muer: feminioicio on & Pert v

Figura 23

2.7 Préstamos y devoluciones

Este formulario sirve para ingresar los préstamos y devoluciones de los alumnos de la
Biblioteca de la Universidad Cientifica del Peru.

m Préstamos y Develucione

& Calculadora

':',_ﬂialir

Figura 24

Prestamos, Devoluciones y Multas

PRESTAMOS

DEVOLUCIONES MULTAS
% ty \pellidos y Nombres o . atos Adiciona 15
‘ VAS | Codigo  : 0408206065
[ACHING VASQUEZ, PEDRO FERNANDO [~ [l Carrera : INGENIERIA CIVIL
| ACOSTA VASQUEZ, CARLOS AUGUSTO ‘ | Direccion: URARINAS - IQUITOS
| | ACOSTAVASQUEZ, CARMEN HERMINIA vl Teléfono : 965698210
e e fobat el L e S Lt s &y D T
Codigo  Fecha salida Autor Titulo Cod. Ant. A
v

En el formulario “Préstamos, devoluciones y multas” sirve para ingresar los datos de los
alumnos que solicitan un préstamo de libros para llevarlos fuera de la Biblioteca.

Fecha| 231012017

Tomo: Parte:

Figura 25




PRESTAMOS

DEVOLUCIONES I MULTAS

Apellidos y Nombres

Datos

ACHING VASQUEZ, PEDRO FERNANDO

(®) ALUMNO (JDOCENTE () OTROS USUARIOS

Codigo  : 0408206065
Carrera : INGENIERIA CIVIL
Direccion: URARINAS -1QUITOS
Teléfono : 965698210

Libros Prestados

igo __Fecha salida Autor

Titulo Cod. Ant. ~

on Adicional

Cadigo: Notacién: Tomo:
Titulo:
Autor:

Parte: Ejem.:

ol e )

Figura 26

(®)Bisqueda Secuencial [

(Bisqueda por Tipo de Texto

Carrera Prof.

h Tipo de Texto
[

) |

Criterio Referencia:

(—

e

Autor

Titulo A

ACURIO, GASTON

[COLEC. ECONOMIA DOMESTICA: LA COCINA DE LOS CHIFAS VOL.3 ™

ACURIO, GASTON

COLEC. ECONOMIA DOMESTICA: LA COCINA DE LAS CEBICHERIAS VOL.2 *

| ‘Adams, D. M. - Raynor, J. B.
<

|ACURIO, GASTON [COLEC. ECONOMIA DOMESTICA: LA COCINA CRIOLLA VOL. 1*
o Las cocinas regionales del Peri-St il y aguaditos
Las cocinas regionales del peri-Arroces peruanos.
i Victor ECONOMIA: Impus la Renta 1991 - 1992
‘Adam, Everett E. - Hershauer, James C. - Ruch, William A. Productividad y Calidad
‘Adam, Everett E. / Ebert, Ronald, J. ‘ADMIN ISTRACION: if 6 ony -
|Quimica Inorganica Practica Avanzada v

Estado del libro: En Existencia [ | Fatta [ Prestado| |
Cédigot Cdigoz 640.642 | Notaaon A2 | Tomo ovolumen: 01 | Pate Ejempiar 001
‘Contenido: EN: ADMINIST. GOMESTICA ~
INTRODUCCION
2. LA HISTORIA v

Editorial: ED. EL COMERCIO S.A.

Fecha deimpresién: 011172006 Péginas: 184 Alt: 24.00 cm. Ancho: 12.00 cm.

QLR OV Libro (clasificacion general de libros) (=L O CEEE Administracion de Empresas

Figura 27




PRESTAMOS

Cadigo Fecha salida

Figura 28

PRESTAMOS DEVOLUCIONES MULTAS

Codigo  Fecha salida Autor
640.642.422.1.0.1 2300172017 ACURIO, GASTON
100.511.095.0.0.10  23/04/2017 MESINAS MONTERO, FEDERICO

Titulo
COLEC. ECONOMIA DOMESTICA: LA COCINA CRIOLLA VOL. 1 *
EL PROCESO PENAL EN SU JURISPRUDENCIA *

Figura 29




