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II NTRODUCCIÓNNTRODUCCIÓN

La gestión bibliotecaria es una de las actividades más importantes para el desarrollo académico, científico,
profesional y cultural, es el contenedor de los medios necesarios para potenciar y estimular el conocimiento
humano.

Debido a la creciente demanda, al avancetecnológico y a la incesante competencia, estamos conscientes de que es
preciso apoyar dicha actividad a fin de agili zar y facilit ar el trabajo, otorgando la posibili dad de potenciar la
gestión bibliotecaria mediante la utili zación de recursos tecnológicos avanzados disponibles en el medio
informático.

Por todo lo mencionado, hemos considerado la realización de una nueva versión del Sistema Gerenciador de
Bibliotecas, el cual otorga al usuario todas las facili dades para un mejor desempeño y ofreceuna mejor calidad en
cuanto a herramienta de trabajo se refiera.

El SGB es un sistema integral y profesional para administrar su Biblioteca, abarcando el ingreso del material
(documentos, ejemplares, responsables, materias), la búsqueda (locali zación de documentos por condiciones), la
circulación (préstamo, reservas, devoluciones, multas), emisiones impresas, generación de catálogos y fichas,
estadísticas y más.

El presente material tiene como finalidad darle a conocer el nuevo SGB en su versión 3.0 y le enseñará los
procedimientos más importantes para su correcto funcionamiento. 

Esta diseñado para mostrarle cómo realizar las tareas más comunes, encontrará sugerencias y una guía de las
nuevas características incluidas en esta nueva versión.

Es nuestra intención brindarle, mediante este material, un apoyo constante para encontrar soluciones rápidas y
eficaces ante cualquier situación.

Así mismo se espera sugerencias que se consideren oportunas para un mejor desempeño en las próximas
versiones.
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NOVEDADESNOVEDADES
SGB 3.0 ofrece características nuevas y de gran utili dad, además de mejorar muchas que ya aparecían en la
versión anterior del SGB y con las que probablemente ya esté familiarizado.

�
Recuperación de materiales. Novedoso sistema de recuperación de materiales de manera más ágil y veloz,
posee un sencill o formato que lo vuelve muy fácil de utili zar.

�
Publicaciones Periódicas. Esta versión del SGB cuenta con las nuevas opciones que permiten el manejo de
las publicaciones en serie o periódicas. 

�
Boletín de Publicaciones. El bibliotecario cuenta con la posibili dad de emitir los boletines con las nuevas
adquisiciones que  ha efectuado la biblioteca y  dar a conocer a los usuarios.

�
Nueva interfaz mejorada. El SGB incluye características como manejo y organización de varias ventanas
abiertas a la vez, de esta manera permitirá una mejor visualización de los datos, y una mayor rapidez para el
ingreso y consulta de los mismos.

�
Ingreso al sistema por niveles de acceso. El SGB facilit a a los usuarios y visitantes de la unidad
bibliotecaria la tarea de búsqueda de informaciones sobre los materiales disponibles sin intervención del
bibliotecario, permitiendo al visitante o usuario acceder a una pantalla de consultas y a los administradores,
la totalidad de las opciones del Sistema.

�
Manejo de var ias bibliotecas. Podrá ingresar más de una biblioteca dentro de una misma institución, y
acceder a los datos de cada biblioteca por niveles de acceso.

�
Diseños de pantalla de ingreso de datos en forma de listas y detalles. El SGB ofreceen todas sus pantallas
la posibili dad de ingresar los datos y a la vez consultar los mismos en una sola pantalla sin necesidad de
acceder a otras ventanas para dichas consultas.

�
Nuevos datos de materiales. Se agregaron nuevos datos de materiales, los cuales serán de mucha utili dad
en el momento de reali zar las consultas.

�
Consultas mediante caracteres comodín. El SGB ofreceahora un método sumamente sencill o para facilit ar
la búsqueda de registros en las consultas y li stados.

�
Configuración personalizada de su biblioteca. Usted podrá indicarle al sistema como reaccionar en cuanto
al control de morosos en préstamos, a las reservas de materiales disponibles y la cantidad de días por defecto
para cada préstamo y reservas.

�
Impresión a archivo texto de todas las consultas y li stados. El SGB ofrece la novedad de guardar los
li stados a un formato de texto, para poder modificar o utili zar los mismos mediante cualquier procesador de
textos.

�
Segur idad en la información. El SGB poseeun gestor de base de datos que ofrecemayor consistencia de
información no permitiendo códigos como número de acceso repetidos. Además permite centrali zar  los datos
de editoriales, proveedores, temas, formas de adquisición y tipos de material a fin de no duplicar
información.

�
Emisión de notas a usuar ios como reclamos por morosidad y aviso de materiales disponibles. El sistema
permite la emisión automática de notas a usuarios indicando los materiales a devolver por el mismo, además
de notas avisando sobre la disponibili dad de materiales reservados.

Sistema Gerenciador de Bibliotecas Versión 3.0Sistema Gerenciador de Bibliotecas Versión 3.0     7



Manual de Usuario •   INTRODUCCION   

�
Control de multas. El sistema poseelas opciones de configuración para el control de multas por retraso en
las entregas de materiales.

�
Optimizado para utili zar códigos de barras.
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IINICIO DEL NICIO DEL SGBSGB
IINICIO DEL NICIO DEL SSISTEMAISTEMA

Para iniciar el SGB siga las siguientes instrucciones:

� Haga cli ck en el menú de INICIO de Windows
� Seleccione la opción de PROGRAMAS
� Seleccione la opción de BIBLIOTECA
� Haga cli ck en la opción SGB

En el caso de tener un acceso directo, haga doble cli ck en el mismo.

El sistema se iniciará como se muestra en la figura 1.

Figura 1.Pantalla de Presentación

AACCESO AL CCESO AL SSISTEMAISTEMA

El sistema permite el ingreso a los usuarios habilit ados mediante una ventana de acceso, en donde deberá
ingresar  el código de usuario y la contraseña como se muestra en el ejemplo de la figura 2.

� En el cuadro de Código de Usuario escriba “ADMINISTRADOR”
� Presione la tecla Tabulador
� En el cuadro de Contraseña escriba exactamente lo siguiente, sin las comillas, incluyendo el espacio antes

de la primera letra,  “  CONTROL”
� Presione la tecla Tabulador
� Una vez encendido el botón de Aceptar, presionar la tecla Enter o cli ck sobre el botón.
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EENTORNO DEL NTORNO DEL SSISTEMAISTEMA

MM ENÚ ENÚ PPRINCIPALRINCIPAL

En la figura 3 se muestra el Menú principal, el cual contiene todas las opciones del sistema. 
Dependiendo del nivel de acceso del usuario, aparecerán solo las opciones de consultas para los usuarios o
visitantes, y todas las opciones para el administrador o bibliotecario.

PPANTALL AS  DE  ANTALL AS  DE  II NGRESO  DE  DATOSNGRESO  DE  DATOS

Permiten el ingreso de datos  visualizándolos  en forma de Lista y Detalles. 
En el ejemplo se muestra las pantallas de mantenimiento de Editoriales ( figura 4 y 5). 
Modo Lista: Permite consultar los datos existentes.
Modo Detalle: Permite visualizar en detalle el registro seleccionado en modo lista. Se activa con doble cli ck
sobre un registro en el modo li sta o pulsando la tecla ENTER  sobre el mismo.

Figura 4. Modo Lista                          Figura 5. Modo Detalles
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Nombre de la Biblioteca seleccionada

Opciones del Menú

Botones de acceso rápido a Materiales, 
Usuarios y Movimiento de Préstamos y 
Devoluciones

Indicador de modo de visualización

Vista de 
datos en 
forma de 
Lista

Vista de 
datos en 
forma de 
Detalle

Botones del Sistema Hints o indicadores de botón
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BBOTONES DEL OTONES DEL MM ENÚ ENÚ PPRINCIPALRINCIPAL

Materiales:  Botón de acceso rápido a la pantalla de Materiales.

Usuar ios:  Botón de acceso rápido a la pantalla de Usuarios.

Préstamos:  Botón de acceso rápido a la pantalla de Préstamos.

Devoluciones:  Botón de acceso rápido a la pantalla de Devoluciones.

Sali r :  Botón de salida del sistema.

Pr imero:  Se posiciona en el primer registro de la li sta.

Anterior :  Se posiciona en el anterior registro a partir de la posición del actual.

Siguiente:   Se posiciona en el siguiente registro a partir de la posición del actual.

Ultimo:  Se posiciona en el ultimo registro de la li sta.

Editar :   Modifica el registro seleccionado en modo detalle.

Agregar : Inserta un nuevo registro en el archivo posicionándose en la pantalla dedetalle para su
edición.

Borr ar : Elimina un registro del archivo, previa confirmación del borrado con la pregunta ¿Esta
seguro que desea borrar el registro actual ?.

Cancelar : Cancela procesos de inserción o edición deun registro, volviendo el mismo a su estado
original.

Grabar / Aceptar : En pantallas de ingreso de datos o movimientos, este botón guarda todas las
modificaciones o inserciones realizadas al archivo. En pantallas de consultas o li stados el mismo
se encarga de ejecutar la presentación preliminar del li stado

Buscar : Despliega una pantalla de búsqueda rápida, en el cual se elige el nombre del campo y el
texto que pudiera contener dicho campo, al encontrarlo se ubica en la posición del registro
soli citado.

Impr imir :   Despliega una presentación preliminar por pantalla de lo que se desea imprimir.

Cerrar : Cierra la ventana actual, el sistema advierte si no fueron grabadas algunas
modificaciones.

Restaurar : Localizado en las pantallas de consultas y li stados, se encarga de restaurar los
valores iniciales de los cuadros de condiciones de búsquedas.
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MM ENÚ ENÚ AARCHIVORCHIVO
CCONFIGURACIÓN DE ONFIGURACIÓN DE PPRÉSTAMO Y RÉSTAMO Y MMULT ASULT AS

En esta pantalla (figura 6) se ingresan los datos que serán necesarios para la reali zación de movimientos en la
biblioteca, a continuación se describen algunos de los más importantes.
Días de Préstamo: Se ingresa la cantidad de días que el sistema considerará por defecto para el préstamo de
materiales.
Días de Reserva: Se ingresa la cantidad de días que se permitirá reservar un material luego de dar el
correspondiente aviso al usuario, pasada la cantidad de días el sistema borrará a este usuario de la li sta de
reservas.
Monto de Multa por día: Especifica la cantidad en la moneda local que se cobrará por cada día de atraso en la
entrega de los materiales.
Control de Morosos en Préstamos: Al marcar este cuadro el sistema controlará la situación del usuario con la
biblioteca antes de efectuar algún préstamo, si dicho usuario adeuda materiales, no podrá volver a prestar
hasta regularizar su situación.
Permiti r Reservar Disponibles: Al marcar esta opción el sistema admite reali zar reservas de materiales
disponibles en la biblioteca.
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DDATOS ATOS GGENERALESENERALES

BBIBLIOTECASIBLIOTECAS  

Permite el ingreso de más de una biblioteca que dependen de la misma institución. Al ingresar una nueva
biblioteca, se debe crear inmediatamente un nuevo usuario correspondiente a dicha biblioteca a fin de que
pueda accederse a la misma.

Figura 7. Mantenimiento de Biblioteca

EEDITORIAL DITORIAL   

Permite el ingreso de datos de  editoriales que serán necesarios para el ingreso de los materiales

TTEMAS EMAS   

Permite el ingreso de datos de  temas a los cuales deberán estar relacionados los materiales posteriormente.

FFORMAS DE ORMAS DE AADQUISICIÓN DQUISICIÓN   

Permite el ingreso de  formas de adquisición de los materiales a fin de poder asociarlos posteriormente.

PPROVEEDORES ROVEEDORES   

Permite el ingreso de datos necesarios de los proveedores de materiales para luego asociarlos en el ingreso de
los mismos.

TT IPOS DE IPOS DE MM ATERIALES ATERIALES   

Permite el ingreso de tipos de materiales existentes en la biblioteca a fin de poder asociarlos con los
correspondientes materiales.

MM ONEDAS ONEDAS   

Permite el ingreso demonedas con las cuales la biblioteca opera, en esta pantalla es necesario indicar cual es
la moneda nacional.

CCOTIZACIONES OTIZACIONES   

El ingreso de datos en esta pantalla es indispensable en el momento de la carga de los materiales, debido a
que si el material fue adquirido en moneda extranjera, el sistema buscara la cotización de la misma en la
fecha de adquisición del material, debiendo este ser completado para el correcto calculo de costo local.
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Filtra todos los datos correspondientes a la biblioteca en 
pantalla, solicitando para el acceso el código de usuario y 
contraseña.
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MM EDIOS EDIOS FFÍSICOSÍSICOS  

Se ingresan los tipos de medios físicos que puedan existir para los materiales, un ejemplo de ello son los
discos o disquetes que son medios magnéticos y no textos, de este modo se podrán localizar con mayor
facili dad los materiales de acuerdo al tipo de medio que fuera.

II DIOMASDIOMAS  

Este formulario permite ingresar los idiomas en que han sido escritos los diversos materiales.

FFRECUENCIASRECUENCIAS  

Este dato es utili zado en las publicaciones periódicas para indicar su asiduidad.

PPAÍSESAÍSES  

Los nombres de los países son utili zados en los catálogos para indicar el país de procedencia de las
publicaciones periódicas.

Sistema Gerenciador de Bibliotecas Versión 3.0Sistema Gerenciador de Bibliotecas Versión 3.0     14



Manual de Usuario • DATOS PRINCIPALES 

DDATOS ATOS PPRINCIPALESRINCIPALES

MMATERIALESATERIALES  

Permite el ingreso de los materiales con los cuales cuenta la biblioteca. En esta pantalla se hallan integradas
las opciones de Mantenimiento de Accesos y de Temas por Material.

Si se posiciona el cursor sobre algún Material específico y al hacer cli ck en el indicador de pantalla de
Accesos o de Temas por Material, el sistema filt ra los correspondientes a ese material en cuestión,
permitiendo reali zar las respectivas ediciones, inserciones o eliminación de los mismos (Fig.8 – Fig.9).

Figura 8. Mantenimiento de Materiales – Accesos del
Material                        

Figura 9.Mantenimiento de Materiales – Temas del
Material

AACCESOSCCESOS  

Permite el ingreso de los accesos correspondientes a cada material. A este formulario (figura 10 y 11) se
ingresa desde el menú principal y también a través de la pantalla de materiales, la diferencia entre ambos es
que accediendo desde la pantalla de materiales el sistema filt ra o selecciona solo los accesos correspondientes
al material que esta siendo desplegado, sin embargo ingresando a través del menú principal no se realiza
ningún filt ro sino que son desplegados todos los accesos existentes. 

Figura 10. Accesos – Detalles               Figura 11.  Accesos – Más Detalles
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Botones de acceso 
rápido a pantallas de 
Formas de 
Adquisición, 
Proveedores y 
Cotización de 
Monedas.

Indicador de pantalla, en este caso se muestran 
los accesos correspondientes al material 
seleccionado

Indicador de pantalla, en este caso se muestran 
los temas correspondientes al material 
seleccionado
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TTEMAS POR EMAS POR MMATERIAL ATERIAL   

Esta pantalla (figura 12) al igual que la anterior se accede mediante el menú principal y también a través de
la pantalla de materiales. En esta pantalla se selecciona el material y se asocia con algún tema ya existente.

                Figura 12.Mantenimiento de Temas por cada material

UUSUARIOS Y SUARIOS Y PPERMISOSERMISOS  

Permite el ingreso de los usuarios al sistema (figura 13), en esta li sta se incluyen los usuarios:
Administradores: Son aquellos que tendrán habilit adas todas las opciones del sistema.  
Operadores y Visitantes: Son aquellos que podrán ejecutar solo las opciones de consultas.  

En esta pantalla se puede visualizar y acceder a los permisos de usuarios (figura 14), que son los tipos de
materiales que el usuario puede prestar, la cantidad máxima a prestar y la cantidad de préstamos actual. 

Figura 13. Mantenimiento de Usuarios – Detalle        Figura 14.Mantenimiento de Usuarios – Lista de Permisos
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Botón de acceso 
rápido a la pantalla de 
Temas.
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PPUBLICACIONES UBLICACIONES PPERIÓDICAS ERIÓDICAS --  SSERIESERIES  

Permite el ingreso de las publicaciones periódicas o seriadas con los cuales cuenta la biblioteca. En este
formulario el usuario ingresará toda información general referente al título de la publicación seriada, los
volúmenes asociados a esa publicación, los artículos correspondientes a cada volumen, como también los temas
relacionados a cada artículo en particular. (fig. 15)

 

    

PPUBLICACIONES UBLICACIONES PPERIÓDICAS ERIÓDICAS --  AACCESOS O VOLÚMENESCCESOS O VOLÚMENES  

Permite el ingreso decada volumen como una parte de la serie. Los movimientos decirculación se realizan por
el correspondiente volumen o acceso de la serie. El sistema esta capacitado para determinar la situación en que
se encuentra un volumen, que podría ser de Préstamo, Disponible, Reservado o  Extraviado. (fig. 16 y fig.17).
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Indicador de pantalla, en este caso se muestran 
los artículos correspondientes al material 
seleccionado

Figura 15.Mantenimiento de Publicaciones periódicas

Indicador de pantalla, en este caso se muestran 
los datos de "más detalles" de la publicación 
seleccionada

Figura 16.Mantenimiento de Accesos - Lista de Accesos Figura 17.Mantenimiento de Accesos - Lista de Artículos

Indicador de pantalla, en este caso se muestran en 
forma de lista las series con sus correspondientes 
volúmenes o accesos.
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  PPUBLICACIONES UBLICACIONES PPERIÓDICAS ERIÓDICAS --  AARTÍCULOSRTÍCULOS  

En este formulario (Fig. 18) el usuario podrá ingresar los datos de los artículos, que son las crónicas o relatos
escritos en los volúmenes que conforman la serie. Estos artículos a su vez podrán estar relacionados con uno o
más temas o materias (Figura 19).
 

PPUBLICACIONES UBLICACIONES PPERIÓDICAS ERIÓDICAS --  TTEMAS RELACIONADOS CON LOS EMAS RELACIONADOS CON LOS AARTÍCULOSRTÍCULOS  

En este formulario (Fig. 20) el usuario podrá ingresar los temas relacionados con los artículos. Estos artículos
pueden tener más de un tema.
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Títulos y códigos de la serie y del volumen 
correspondiente a los artículos 
determinados.

Figura 18.Mantenimiento de Artículos - Detalles Figura 19.Publicaciones Periódicas - Temas relacionados
con los Artículos 

Figura 20.Mantenimiento de Temas por Artículos- Temas
Relacionados
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CCIRCULACIÓNIRCULACIÓN

PPRÉSTAMOS RÉSTAMOS   

En esta pantalla se ingresan los movimientos de préstamos de materiales (figuras 21 y 22). El usuario a
prestar deberá contar con los permisos correspondientes para la operación ya sea de préstamo para lectura en
la institución o si el material saldrá de la misma. Al reali zarse un préstamo el sistema automáticamente
aumenta la cantidad actual de préstamos en permisos de usuarios.

Figura 21.Movimiento de Préstamos

Si el Sistema esta configurado para controlar el cobro de multas, al momento de tratar de realizar un préstamo, se
hará un cálculo sobre los materiales que tiene atrasado la cantidad que debe abonar el usuario. Si el usuario
adeuda por multas el sistema no le permitirá realizar los préstamos.
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Figura 22.Movimiento de Préstamos de Publicaciones Periódicas



Manual de Usuario • CIRCULACIÓN 

DDEVOLUCIONES EVOLUCIONES   

En esta pantalla se ingresan las devoluciones de los materiales que fueron prestados (figura 23), descontando
los préstamos actuales de cada usuario en permisos y reingresando el material a la biblioteca, permitiendo de
este modo dar aviso a algún usuario que haya realizado reservas para ese material si lo hubiere (el sistema
notificará la existencia de reservas para el material devuelto). 

Figura 23.Movimiento de Devolución

RRESERVAS ESERVAS   

Permite la reali zación de reservas de materiales (figura 24). La fecha de aviso, los cuadros de avisado y
disponible no son modificables por el usuario, el sistema automáticamente se encarga de completarlos en el
momento de realizarse la devolución del material reservado, permitiendo luego emitir una nota avisando al
usuario sobre la disponibili dad del material.

Figura 24.Movimiento de Reservas de Materiales
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MMULTAS ULTAS   

Este formulario permite al administrador de la biblioteca registrar los cobros realizados por multas aplicados a
los usuarios que se han retrasado en la entrega de los materiales (figura 25). Si el sistema se configura para el
cobro de las multas, automáticamente indicará el monto de la multa al momento del préstamo o devolución del
material y no permitirá reali zar el préstamo si no se actuali za el estado del usuario. 
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Figura 25.Movimiento de Multas a Usuarios

Nombre del usuario

Monto a cobrar 

Número del 
documento 

Fecha de Pago

Recibo por 
cobro de multas 
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LLISTADOSISTADOS

EETIQUETAS TIQUETAS   

Este li stado es utili zado para la confección de rótulos de identificación para materiales, tiene dos opciones:
Código Dewey (figura 26) y Código de Barras (figura 27), los mismos están preparados para ser impresos en
etiquetas autoadhesivas de 2 columnas, tamaño carta.

En caso de no coincidir las etiquetas con el formato que emite el sistema se pueden imprimir a trav
�

s de la opción
“Combinar Correspondencia” del programa Microsoft Word, seleccionando el archivo EDewey.doc o EBarra.doc
para la combinación y personalizar el tamaño de las etiquetas de acuerdo a sus respectivas dimensiones.

Figura 26.Muestra de Reporte – Código Dewey  

Figura 27.Muestra de Reporte – Código de Barras
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FFICHAS ICHAS   

Dependiendo de la selección, imprime fichas bibliográficas o catalográficas (figura 28), enviando el mismo al
procesador de textos definido en la configuración del entorno, de esta forma el Sistema facilit a la
modificación de las fichas a las formas y gustos de cada bibliotecario.

Figura 28.Muestra de Reporte – Fichas Bibliográficas

RRECLAMOS A ECLAMOS A UUSUARIOSSUARIOS  

Emite una nota (figura 29) indicando al usuario su estado de morosidad, el detalle de los materiales que están
en su poder y las respectivas fechas de préstamos y devolución de los mismos. El sistema ofrece la
posibili dad de modificar el texto de la nota.
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Figura 29.Muestra de Reporte – Reclamos a Usuarios
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AAVISO DE VISO DE DDISPONIBLES ISPONIBLES (M(M ATERIALES Y ATERIALES Y PPUBLICACIONES UBLICACIONES PPERIÓDICASERIÓDICAS))    

Emite por pantalla, impresora o al procesador de textos una nota (figura 30) comunicando al usuario la
disponibili dad dealgún material que éstehaya reservado, esta nota seactiva una vez devuelto el material que
posee reservas. El sistema notificara la existencia de reservas al momento de reali zarse la devolución.

UUSUARIOS MOROSOS SUARIOS MOROSOS ((INCLUYEN MATERIALES Y PUBLICACIONES  PERIÓDICASINCLUYEN MATERIALES Y PUBLICACIONES  PERIÓDICAS))

Emite un informe (figura 31) sobre los usuarios que actualmente se encuentran en estado moroso, con los
correspondientes materiales en poder de los mismos y las fechas de préstamos y devolución de dichos
materiales.

Figura 31.Muestra de Reporte  - Usuarios Morosos
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Figura 30.Muestra de Reporte – Aviso de Materiales Disponibles
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UUSUARIOS MOROSOS INCLUYENDO INFORMACIÓN DE LOS DATOS HISTÓRICOSSUARIOS MOROSOS INCLUYENDO INFORMACIÓN DE LOS DATOS HISTÓRICOS

Emite un li stado de usuarios morosos (figura 32), extrayendo los datos del histórico de préstamos más los
préstamos actuales, con datos del usuario, materiales adeudados y sus correspondientes fechas de préstamos y
devoluciones.

Figura 32.Muestra de Reporte – Usuarios Morosos (Histórico)

II NVENTARIO DE NVENTARIO DE MM ATERIALES  O ATERIALES  O PPUBLICACIONES  UBLICACIONES  PPERIÓDICASERIÓDICAS

Este formulario permite al usuario reali zar impresiones de su inventario valorizado. Las diversas opciones del
formulario permite obtener li stados en un rango de números de análisis, en un rango de  números de accesos,
por título, en un rango de fecha de carga de los accesos o por tipos de material.(Figura 33)
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Figura 33. Formulario de impresión de inventario
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II NVENTARIO NVENTARIO (C(COSTOOSTO)) DE  DE MMATERIALES  O ATERIALES  O PPUBLICACIONES UBLICACIONES PPERIÓDICASERIÓDICAS

Emite un informe (figura 34) en el cual se detallan el Nro.de Acceso, Autor, Titulo, Proveedor y Costo
correspondientes a Materiales, Accesos o la sumatoria de ambos.

TTOMA DE OMA DE II NVENTARIO DE NVENTARIO DE MM ATERIALES O ATERIALES O PPUBLICACIONES UBLICACIONES PPERIÓDICAS ERIÓDICAS   

Emite un informe (figura 35) de los datos de materiales mediante una selección aleatoria de números de
accesos dentro de un rango dado, con una limitación del numero de muestra ingresado por el usuario.

Figura 35.Muestra de Reporte – Toma de Inventario
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Figura 34.Muestra de Reporte – Inventario de Materiales
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PPERMISOS DE USUARIOSERMISOS DE USUARIOS

Emite un li stado (figura 36) de los tipos de materiales que los usuarios están habilit ados para reali zar los
préstamos.

Figura 36.Muestra de Reporte – Permiso de usuarios

LLISTADO DE ISTADO DE MMATERIALESATERIALES

El sistema permite reali zar un li stado muy sencill o de los materiales, facilit ando el manejo del mismo. Los
datos de este informe son el número de acceso, el código Dewey, el título, el autor y el tema. Al final del
informe indica la cantidad de materiales que aparecen en el li stado. Es un li stado muy útil para reali zar
controles o auditorías (Figura 37). Para situaciones que se requieran el sistema emite una li sta más completa de
los materiales, con la totalidad de las informaciones correspondientes a cada material. (Figura 38)
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Figura 37.Lista Simple de Materiales
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Figura 38.Lista Completa  de Materiales

MMATERIALES CON O SIN ACCESOS ATERIALES CON O SIN ACCESOS   

Emite un listado de los materiales con los respectivos accesos de cada material (figura 39). Para ver los
materiales que no poseen acceso (si es que existen) se debe elegir la opción de “Materiales sin Accesos” (fig,
40).

Figura 39.Muestra de Reporte – Materiales con Accesos  

Figura 40.Muestra de Reporte – Materiales sin Accesos
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AACUSE  DE RECIBO DE MATERIALES Y PUBLICACIONES PERIÓDICAS CUSE  DE RECIBO DE MATERIALES Y PUBLICACIONES PERIÓDICAS   

El SGB emite un informe (figura 41) en el que se detallan los materiales devueltos a la biblioteca, en
determinada fecha. El propósito de este informe es contar con un documento que avale al usuario que
efectivamenteha devuelto los materiales. Debeestar rubricado por el funcionario o personal bibliotecario que
ha recibido los materiales.

LL ISTADO DE ISTADO DE MM ULT AS ULT AS PPAGADAS AGADAS   

Este informe detalla los montos pagados por las multas aplicadas a los usuarios, indicando los nombres de
los usuarios, los montos parciales, las fechas de pagos y los números de recibos (figura 42).
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Figura 41.Acuse de recibo de materiales a la biblioteca

Figura 42.Lista de Multas Pagadas por los usuarios
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BBOLET ÍN DE OLET ÍN DE NNUEVAS UEVAS PPUBLICACIONESUBLICACIONES  

El SGB emite un listado de las nuevas publicaciones adquiridas por la biblioteca. Tiene un formato especial,
que puede ser modificado por el usuario a través de un procesador de texto (Fig. 43).

  

Nota: Cada una de las pantallas que preceden a los li stados poseen campos de búsqueda mediante los caracteres
comodín (wildcards).
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Figura 43.Boletín de nuevas publicaciones
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CCONSULT ASONSULT AS

PPRÉSTAMOS RÉSTAMOS   

Emite un informe (figura 44) de los préstamos  activos en la biblioteca.

Figura 44.Muestra de Reporte – Préstamos Activos

 

RRESERVAS ESERVAS   

Emite un informe (figura 45) de las reservas activas efectuadas en la biblioteca.

Figura 45.Muestra de Reporte – Lista de Reservas
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BBÚSQUEDA O RECUPERACIÓN DE ÚSQUEDA O RECUPERACIÓN DE MM ATERIALES  Y ATERIALES  Y PPUBLICACIONES PERIÓDICASUBLICACIONES PERIÓDICAS

Esta opción del SGB permite al usuario escoger por una búsqueda Simple, más rápida y sencill a, o bien una
búsqueda a la que denominamos Avanzada, donde el sistema permite al usuario seleccionar el material con
mayor precisión (figura 46 y 47). Como resultado de la búsqueda el sistema genera un listado que puede ser
impreso en pantalla o en impresora, en formato de li sta o con el formato de fichas catalográficas. (Figura 48)

Fig. 36  
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Figura 46.Formulario de búsqueda Simple

Filt ra los temas 
existentes en la base 
según la palabra escrita 
en este campo.

El usuario puede ingresar el autor  o el título y el sistema filt rará los 
materiales con ese dato.

El sistema permite optar 
por tres tipos de 
ordenamiento de los datos.

Figura 47.Formulario de Búsqueda Avanzada
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CCONSULTA DE ONSULTA DE MMATERIALES ATERIALES CCOMO FICHASOMO FICHAS

Este formulario reali za una consulta  de los materiales existentes en la biblioteca en forma de Lista o con el
formato de Ficha Bibliográfica, tal como se observa en las figuras 49 y 50.
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Figura 48.Planill a de resultado de la búsqueda Simple

Visualización de los datos 
tipo ficha  o como una 
planill a

Facilit a la impresión de las fichas o de las 
planill as tal como se visualizan

Figura 49.Planill a de resultado de la consulta de Materiales como Lista

Figura 50.Planill a de resultado de la consulta de Materiales como Ficha
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UUSUARIOS SUARIOS MMOROSOS OROSOS   

Emite un informe (figura 51) sobre los usuarios que actualmente se encuentran en estado moroso, con los
correspondientes materiales en poder de los mismos y las fechas de préstamos y devolución de dichos
materiales.

Figura 51.Muestra de Reporte  - Usuarios Morosos

Nota: Cada una de las pantallas de consultas que preceden a estos li stados poseen campos de búsqueda mediante los
caracteres comodín (wildcards) .
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EESTADÍSTICASSTADÍSTICAS

EESTADÍSTICA DE STADÍSTICA DE PPRÉSTAMOS POR RÉSTAMOS POR UUSUARIOS SUARIOS   

Emite un li stado de todos los préstamos ya sean dentro de la institución (lectura) o fuera de ella (préstamo) en
forma detallada (figura 52) o resumida y clasificados por Usuario. 

Figura 52.Muestra de Reporte – Estadística por Usuarios (Detalle )  

EESTADÍSTICA DE STADÍSTICA DE PPRÉSTAMOS POR RÉSTAMOS POR TT IPO DE IPO DE MM ATERIALATERIAL   

Emite un listado de todos los préstamos ya sean dentro de la institución como de lectura o fuera de ella como
de préstamo,  en forma detallada  o resumida (figura 53) y clasificados por Tipo de Material.

     

Figura 53.Muestra de Reporte – Estadística por Usuarios (Resumen)
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EESTADÍSTICA DE STADÍSTICA DE PPRÉSTAMOS POR RÉSTAMOS POR TTEMAS EMAS   

Emite un listado de todos los préstamos realizados dentro de la institución como de lectura o fuera de ella
como un préstamo, en forma detallada o resumida  (figura 54)   y clasificados por Temas.
 

Figura 54.Muestra de Reporte – Estadística por Temas (Resumen)
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AAPÉNDICESPÉNDICES
 
AA  --  CCOPIA DE OPIA DE SSEGURIDAD DE EGURIDAD DE AARCHIVOSRCHIVOS

El SGB permite reali zar copias de seguridad siguiendo los siguientes pasos:

Cerrar el SGB en todas las unidades en donde se lo utili ce dentro de la institución.
Click en Inicio, Programas, Biblioteca, SGB Backup.
Por defecto el sistema indica la ruta de la base de datos a copiar y la unidad de destino A:
Direccionar correctamente a la unidad en donde desee reali zar la copia  y luego Aceptar

Nota: Por seguridades recomendable la reali zación de copias de seguridadpor lo menos tres veces por semanao luego
de haber ingresado una cantidad considerable de datos.

BB  ––  RRESTAURACIÓN  DE ESTAURACIÓN  DE CCOPIA DE OPIA DE SSEGURIDAD DE EGURIDAD DE AARCHIVOSRCHIVOS

Si reali zó copia de seguridad de su sistema y desea restaurar dicha copia, siga las siguientes instrucciones:

Cierre el SGB en todas las unidades en donde se lo utili ce dentro de la institución.
Click en Inicio, Programas, Biblioteca, SGB Restaurar Backup.
Seleccione la unidad de origen en donde se encuentra su copia de seguridad y luego Aceptar

Nota: Para la Restauración de copias, es necesario la correcta configuración de la ubicación de los archivos
temporales.

CC  --  UUSO  DE SO  DE CCARACTERES ARACTERES WW ILDILDCCARDSARDS

Los caracteres WildCards son simbolos especiales utili zados en las pantallas de consultas y li stados, los mismos
son de gran utili dad para la reali zacion de busquedas de información.

? (Interrogación) = Representa cualquier carácter desconocido, este signo es imprescindible en aquellos
campos en donde se no se necesite restricción, es decir que para realizar las opciones de
búsqueda no debe dejarse los campos vacíos. 

%  (Porcentaje) =   Representa uno o varios caracteres desconocidos.
: (Dos puntos) =   Representa rango de valores.
; (Punto y coma) =   Representa li sta de valores.

Estos valores pueden ser combinados para su mayor aprovechamiento.
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Ejemplo:
En L ista de Etiquetas, sus opciones de búsqueda son:
Nro.de Análisis, Nro.de Acceso, Título, Autor, Fecha de Carga.

Los resultados completando el Nro.de Análisis con lo siguiente serán:
1;5;8    => Materiales cuyos Análisis sean 1 , 5 u 8.
100:200 => Materiales cuyos Análisis esten en el rango de 100 y 200.
10:20;50:60 => Materiales cuyos Análisis esten en el rango de (10 y 20)  o (50 y 60).

Estos comodines pueden ser utili zados también para búsquedas por fecha.

Otros resultados completando el Título:
Micros% => Títulos que comiencen con “Micros” y no importa lo que sigue.
%cion => Títulos que terminen con “cion” y no importa las primeras letras.

Si todos los campos contienen solamente el signo de Interrogación, el sistema emitirá un informe con
etiquetas para TODOS los materiales.

DD  --  MM ENSAJES DEL ENSAJES DEL SSISTEMAISTEMA

A continuación se describen algunos de los mensajes mas importantes que emite el sistema.

“ Configure su Biblioteca, Usuar ios y Permisos” : Para la reali zación de movimientos de préstamos,
devoluciones y reservas es necesario que configure la biblioteca con la cantidad de días de préstamos y
reservas en el menú de archivo, pantalla de opciones de préstamo, también es necesario que existan
datos de materiales, accesos y usuarios con sus permisos respectivos.

“ El Usuar io no tiene los permisos necesar ios” : Este mensaje indica que el usuario no esta habilit ado
para realización de préstamos de este tipo de material, es necesario entonces ingresar un nuevo permiso
para dicho usuario y otorgarle permisos de acuerdo al tipo de material que desee prestar.

“ El Usuar io tiene un exceso de préstamos” : Esto indica que el usuario se encuentra en estado moroso
con la biblioteca y este debe regularizar su situación antes de realizar otro préstamo, es decir, se debe
realizar las devoluciones de los materiales adeudados y luego ingresar un nuevo préstamo.

“ Este registro está relacionado con otros” : Este mensaje se despliega en el momento de intentar
eliminar algún registro que tenga otros relacionados a el, por ejemplo si se pretende eliminar un
material que contenga accesos, el sistema no lo permitirá, mostrando dicho mensaje.

“ Existe una duplicación en el código” : Indica que existe algún registro con la misma clave de
identificación, en este caso es necesario ingresar el registro con otra clave o código identificador.

“ Los datos ingresados no están completos” : Indica que se requiere de más datos para grabar el
registro que esta siendo editado.

“ No existe cambio para esta fecha de adquisición, verifique” : Este mensaje es desplegado si se
ingresa un material con costo en moneda extranjera y no existe el cambio para la fecha de adquisición,
en este caso se debe ingresar la cotización para la fecha de adquisición en la pantalla de cotización de
monedas.

“ No se permite reservar , MATERIAL DISPONIBLE” : Este mensaje se despliega en el caso de que
la biblioteca este configurada de manera a que no se permita reservar materiales que se hallan
disponibles en la biblioteca
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EE  --  CCASO PRÁCTICOASO PRÁCTICO

Ingreso de un material con dos volúmenes según se muestra en las fichas bibliográficas. 

Pasos a seguir

Ingrese a la pantalla de Materiales del Menú Principal y presione el botón “Agregar” de la barra de
botones como se muestra en la siguiente figura 57.

Figura 57. Pantalla de Materiales – Modo Lista
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512.5
K142c
ej.1
Vol. 1
              KAPLAN, Wilfred.  Calculo y álgebra lineal : 
                  ESPACIOS VECTORIALES, CALCULO DE VARIAS 
                  VARIABLES Y ECUACIONES DI / Wilfred KAPLAN, 
                  Donald LEWIS -- MEXICO :  NORIEGA LIMUSA, 
                  1978. -- Vol. VOL.1 -- 661 p.
              ISBN :           968-18-0022-2
              Nro.Acceso :     622
              
              <MATEMATICA>

Figura 55. Ficha Catalográfica

512.5
K142c
ej.2
Vol. 2
              KAPLAN, Wilfred.  Calculo y álgebra lineal : 
                  ESPACIOS VECTORIALES CALCULO DE VARIAS 
                  VARIABLES Y ECUACIONES DIF / Wilfred KAPLAN,
                  Donald LEWIS -- MEXICO :  NORIEGA LIMUSA, 
                  1978. -- Vol. VOL.2 -- 661 p.
              ISBN :           968-18-0022-2
              Nro.Acceso :     623
              
              <MATEMATICA>

Figura 56. Ficha catalográfica

Botón para agregar un nuevo registro
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Luego de haber presionado el botón de “Agregar” ingrese los datos correspondientes al material,
teniendo en cuenta algunos detalles que se muestran en la siguiente figura 58. 

Note que cuando existe m� s de un autor 
�

stos ser��� ingresados al sistema separados por “/”.

Figura 58.Pantalla de Materiales – Modo Detalle

Una vez completa la pantalla de Detalles, presione el indicador de Mas Detalles y luego de
completar los datos correspondientes a esta pantalla realizar la grabación del registro como se
explica en la figura 59.

Figura 59.Pantalla de Materiales – Modo Mas Detalles
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Listas desplegables de nombres de Editoriales y 
Proveedores que al seleccionar uno de los 
nombres de la lista, aparece el código del mismo 
en el cuadro del costado izquierdo.

Presionar el botón de grabar para guardar todos los 
datos ingresados en los cuadros de textos.

Al presionar el indicador aparece una lista desplegable con el 
nombre de los tipos de material existentes

Al presionar este botón se despliega una pequeña pantalla 
en el cual se puede seleccionar una fecha dada, apareciendo 
en el cuadro de fecha de carga.

En este cuadro se muestra la cantidad de accesos 
existentes para el material, se calcula automáticamente al 
ingresar los accesos correspondientes.

Al presionar el botón de “Agregar” el sistema calcula 
automáticamente y sugiere un numero de análisis, siendo 
este modificable por el usuario.
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Una vez grabado los datos del nuevo material recién entonces se pueden ingresar los accesos
correspondientes al mismo como se explica en la figura 60.

Figura 60.  Pantalla de Materiales – Modo Accesos

Inmediatamente después de presionar el botón de agregar, el sistema despliega la pantalla de
Accesos en modoinserción, mostrandoen la parte superior el códigoy el título del material al cual
irá relacionado.

Figura 61. Pantalla de Accesos – Modo Detalle
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Seleccionar el indicador de Accesos para ingresar los  
datos de los mismos.

Despliega una lista de los accesos correspondientes al 
material que esta siendo seleccionado, en este caso no 
existen datos para el material 316 “Calculo y Álgebra 
lineal” porque aun no fueron ingresados sus accesos

Presionar el botón de “Agregar” para ingresar nuevos 
accesos.

Código y Titulo del Material al cual  irán relacionados 
los nuevos accesos, este caso se refiere al material 
316 “Calculo y Álgebra Lineal”.

Cantidad se refiere exclusivamente para 
aquellos accesos que sean de tipo magnético 
como por ejemplo los disquetes, debido a que 
éstos pueden tener mas de una unidad por caja o 
acceso.

Medio Físico despliega una lista de los nombres 
que se ingresan en la pantalla de Medio Físico, 
los mismos pueden ser: Disquetes, CDs, Vídeos,  
etc.
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Luego de completar la pantalla de Accesos en el ModoDetalles, pase al ModoMas Detalles para
ingresar otros datos y recién al ingresar todos los datos en esta pantalla puede realizar la
grabación del registro como indica en la figura 62.

Figura 62. Pantalla de Accesos – Modo Mas Detalles

Ingrese de la misma manera el siguiente Acceso Nro. 623 presionandoel botón “Agregar” de la
pantalla de Accesos y vuelva a consultar desde el punto 4.

Nota: Es muy importante tener en cuenta que si el material a ser ingresadofue adquirido con moneda extranjera, antes
de agregar el material es necesario ingresar el respectivo cambio para la fecha de adquisición en la pantalla de
cotizaciones.

Una vez ingresado todos los accesos correspondientes al material, cierre la pantalla de Accesos y
observe la lista de los mismos en la pantalla de Materiales, además en el modoDetalles se verá el
incremento en el cuadro de cantidad de ejemplares.

Figura 63. Pantalla de Materiales – Modo Accesos
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Muestra la lista de Accesos que fueron 
ingresados.

Presionar este botón de “Grabar” para guardar los 
datos ingresados.

Botón de “Cancelar” para no guardar el registro.

Presionar este botón si es que no existen otros 
accesos correspondientes al material.



Manual de Usuario • APÉNDICES

Una vez ingresado los Accesos correspondientes al Material, seleccione la pestaña que indica
Temas como se muestra en la figura 64 y presione el botón de “Agregar” para relacionar al
Material con algún tema específico.

Figura 64. Pantalla de Materiales – Modo Temas

Al presionar el botón de Agregar se muestra la pantalla de Temas por Material, donde se
relaciona el Material que esta siendo desplegado con algún Tema . Ver figura 65.

Figura 65. Pantalla de Temas por Material

Una vez grabada la operación, salga de la pantalla de Temas por Material, y vea la lista de temas
con los cuáles fueron relacionados el material “Cálculo y Algebra Lineal” (figura 66).

Figura 66. Pantalla de  Materiales – Modo Temas
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La lista de temas aun no contiene datos.

Presionar el botón “Agregar” para relacionar al
material 316 “Calculo y Algebra Lineal” con el Tema
“Matemática”

Muestra el Material que será  relacionado con
algún Tema.

Se presenta los temas posibles con los cuales se
puede relacionar al material, ingresando el código o
seleccionando la descripción.

Graba la relación efectuada.

Lista de Temas relacionados al Material 
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Ingreso de Usuarios, Permisos y realización de movimientos de Préstamos, Reservas y Devoluciones.

Ingrese a la pantalla de Usuarios del Menú Principal, presione el botón “Agregar” de la barra de
botones y complete los datos como aparece en la figura 67.

Figura 67. Pantalla de  Usuarios

Una vez ingresado todos los datos, se debera ingresar los permisos correspondientes para la
realización de los prestamos. Seleccione la pestaña de Permisos de la pantalla de Usuarios y
presione el mismo boton de Agregar para habili tar la pantalla de Permisos y asi poder asignar los
tipos de materiales que el usuario podrá prestar. 

Suponiendoque le será otorgado permisos para prestar los materiales que se ha ingresado en las
figuras 58 y 59, para ello es necesario ver a qué tipo de material corresponden, esto lo podemos
ver en la pantalla de materiales (Ver figura 58), en estecaso los materiales corresponden al tipo de
material “Monografía” , por lo tanto al usuario Juan Perez se otorga permiso para prestar los
materiales de tipo “Monografía”  (figura 68).

Figura 68. Pantalla de  Permisos de Usuarios

Fig. L  

Nota: Al ingresar los permisos del usuario y al tener los materiales disponibles para el préstamo, es necesario
verificar si la biblioteca esta correctamente configurada (Ver figura 5 del Menú Archivo ), una vez verificada esta
opción, el sistema esta li sto para la reali zación de movimientos.
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El Password o Contraseña aparece 
con * indicando la presencia de algún 
carácter.  

Botón de Agregar para el ingreso de 
un nuevo Usuario.  

Botón de Grabar para guardar los 
datos del nuevo Usuario.  

Muestra una lista de los tipos de 
materiales existentes  

Se ingresa la cantidad de materiales 
que el usuario puede tener en su 
poder  
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Para préstamos se ingresa en la opción de Movimiento de Préstamos del Menú Principal, y se
mostrará una pantalla como se muestra en la figura 69, en la que se deberá ingresar el número de
acceso correspondiente al material a prestar, en este caso es el 622, si el material no esta
disponible en biblioteca, el sistema informará sobre el mismo y no podrá ser prestado, asumiendo
que el material se encuentra disponible y que lo prestará el usuario “Juan Perez”.

       Figura 69, Pantalla de Movimiento de Prestamos

  

Suponiendo que un usuario necesite prestar el material 622, el sistema no lo permitirá por no
encontrarse disponible, entonces se podrá realizar una reserva de este material, seleccionando la
opción de Movimiento de Reservas del Menú Principal. Ingrese los datos del material y del
usuario a reservar como se muestra en la figura 70.

Figura 70. Pantalla de Movimiento de Reservas
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Indica si el material será prestado solo para lectura dentro de
la institución o saldrá de la misma.  

La fecha inicial del prestamo asume la del día y la fecha
final asume la fecha inicial + la cantidad de días ingresado
en la configuracion de la biblioteca (figura 5 del Menú
Archivo ), pero estas fechas son modificables por el
usuario. 

El Número de Orden es
automáticamente  calculado por
el sistema.

Estos cuadros de Fecha de Aviso, Avisado y
Disponible tambien son automáticamente
ingresados por el sistema.
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Para realizar la devolución del material 622, se debe ingresar en la opción de Movimiento de
Devolución del Menú Principal. Al completar los datos requeridos y al grabar la operación, el
sistema notificará de la existencia de reservas para este material ( figura 71 ).

      Figura 71. Pantalla de Movimiento de Devoluciones

 

Al tener disponible el material 622, entonces se posible ingresar en la opción de Listados y Avisar
Disponibles del Menú Principal permitiendo notificar al usuario sobre la disponibili dad del
material que habia reservado, como se muestra en la figura 72.

Figura 72. Muestra de Nota de Aviso de Disponibles
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Este mensaje indica que el material  
devuelto posee reservas pendientes. 
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Ingreso de una nueva serie, con un nuevo volumen y 10 artículos de ese volumen o acceso. 

Ingreseal formulario dePublicaciones Periódicas en el Menú Principal y presione el botón“ Agregar”
de la barra de botones como se muestra en la siguiente figura.

Luego de haber presionado el botón de “Agregar” ingrese los datos correspondientes a la publicación
periódica, teniendo en cuenta algunos detalles que se muestran en las siguientes figuras de los
formualrios de “Detalles” y “Más Detalles” . 

Note que cuando existe más de un autor éstos serán ingresados al sistema separados por “ /”.

Existen alguno datos que son opcionales y otros que deben ser completados correctamente para que se
mantenga la consistencia de la información.
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Figura 73. Muestra de Nota de Aviso de Disponibles
Botón para agregar un nuevo registro

Figura 75. Publicaciones Periódicas - Detalles Figura 74. Publicaciones Periódicas - Más Detalles
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Una vez terminado con los datos generales de la serie, cambiaremos a la pestaña “Accesos” a fin de
ingresar los datos del volumen en cuestión (figura 75 y 76). 

A continuación se registran los artículos del volumen. Para ello es necesario optar por la pestaña del
formulario indicado con la palabra “Artículos”. Figura 78.
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Figura 76. Accesos - Modo Lista Figura 77. Modo Detalles

Figura 78. Fomulario de Artículos
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