PERy
S 4
L UNIVERSIDAD

zfl ¢LIDER PERUANA

'S/D,\DO“' O R B I S MELIORTEM

UNIVERSIDAD PRIVADA LIDER PERUANA

ADMINISTRACION, LOGISTICA Y RECURSOS
EDUCACIONALES

ORBIS MELIOREM

Manual de Gestion de Biblioteca ULP

MARZO, 2019

Version: 2.0



©® N o a kA wDdh =

INDICE

Objetivos

Acceder a la biblioteca
Escritorio de biblioteca
Busqueda bibliografica
Reservas

Préstamos y devoluciones
Acervo bibliografico
Reportes

oo o0 A W

13
16



1. OBJETIVOS:

1. Garantizar a los usuarios el acceso y la disponibilidad de las colecciones
mediante la consulta del acervo bibliografico.

2. Facilitar al usuario la disponibilidad de un recurso bibliografico
programando la utilizacion de este en el momento que el usuario lo
requiera, realizando la reserva de este recurso.

3. Llevar el control de préstamos y devoluciones de los recursos
bibliograficos a los usuarios.

4. Registrar el acervo bibliografico de la ULP segun tipo de recurso,
considerando los datos generales del recurso.

5. Generar reportes de sobre utilizacién de los recursos bibliograficos segun
tipos de usuarios, tipo de recurso; para su analisis.



2. ACCEDER A LA BIBLIOTECA:
Para ingresar a la Biblioteca los usuarios deberan ingresar por un navegador

web al siguiente enlace:

https://ulidercusco.edu.pe/biblioteca

Sera dirigido a la pagina de ingreso al sistema.

<" UNIVERSIDAD

i44e JLDER PERUANA
Bienvenido a la ULP.

Ingresa al Sistema Académico Universidad Privada Lider Peruana

Acceso para Estudiantes Acceso para Colaboradores

| 1

El usuario debera ingresar sus credenciales de acceso segun su tipo de
usuario.

Si el usuario es Estudiante o egresado debera utilizar el botdn celeste: Ingreso
de Estudiantes.

Si el usuario es Administrativo debera utilizar el botdn verde: Ingreso de

Colaboradores.

Después de ingresar las credenciales e iniciar sesion en el sistema, sera

redirigido al sistema de gestion de biblioteca.



3. ESCRITORIO DE BIBLIOTECA:

Tipo de Usuario: Estudiante y Administrativo

Al ingresar el sistema mostrara el escritorio de biblioteca, con la informacion

del usuario y con los diferentes médulos del sistema.

= Biblioteca & Mi Perfil 2017-11 ® Desconectarse
Biblioteca de la ULP
Hola Academico Universidad,
iBienvenido!
Q ] = @
Buscar Prestamo Repositorio Virtual
Tipo de Usuario: Bibliotecario

= Biblioteca & Mi Perfil 2017-11 ® Desconectarse

Yoot O R AL MALIO AN

Biblioteca de la ULP

Hola Academico Universidad,
iBienvenido!

Q s =] Q@

Buscar Prestamo Repositorio Virtual Reportes




4. BUSQUEDA BIBLIOGRAFICA:

Tipo de Usuario: Estudiante y Administrativo

Q
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Busqueda en Biblioteca

Buscar dentro de la Biblioteca en Sistema Académico Universidad Privada Lider Peruana.

Términos de busqueda

Libro

Todo

Tendremos un buscador que se puede filtrar por tipo de

biblioteca.

< Actualizar

recurso en la

El buscador realiza las busquedas dentro de: Titulos, Autores y Editoriales.

Al realizar una busqueda obtendremos:

Busqueda en Biblioteca

Buscar dentro de |a Bibliofeca en Sistema Académico Universidad Privada Lider Peruana,

Busca por ~ | Términcs de bisqueda

Resultados para la bisqueda de: MICRO

Mosfrando registros del 1 al 20 de un total de 20 regisiros

Buscar.

N L Titulo Autor Editorial AWDMR)E
— m— ——
ENCICLOPEDIA MCGRAW-HILL DE LA WILLIAM J MCGRAW -
1 PROGRAMACION DE = RNE.B HILL/INTERAMERICANA 1288 1 1
MICROCOMPUTADORAS | EDITORES S ADECM
EMCICLOPEDIA MCGRAW-HILL DE LA WILLIAM J MCGRAW -
2 FROGRAMACION DE = RNE.B ) HILLINTERAMERICANA 1883 1 1
MICROCOMPUTADORAS I EDITORES S.ADECM
ENCICLOPEDIA MCGRAW-HILL DE LA WILLIAM J MCERAW -
2 PROGRAMACION DE = RNE‘S ) HILL/INTERAMERICANA 1088 1 1
MICROCOMPUTADORAS |1 EDITORES S.ADECM
EMCICLOPEDIA MCGRAW-HILL DE LA WILLIAM J MCGRAW -
4 PROGRAMACION DE B RNE.S ; HILL/INTERAMERICANA 1988 1 1
MICROCOMPUTADORAS IV EDITORESSADEC\V
ROBERT 5.
5 MICROECONOMIA PINDICK / DANIEL PRENTICE HALL 2001 1 2
e g

2 Actualizar

=3 )

=3 -

=3 -

=3 -

1. No muestra el numero de resultados encontrados para el término de

busqueda utilizado.
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2. Nos muestra el listado con los resultados de la busqueda.
El listado nos muestra los siguientes campos:

Titulo
Autor
Editorial
Afo
Ejemplares

El listado puede reordenarse por cada columna, para reordenar se tiene
que dar clic sobre el nombre de cada columna.

También se tiene un filtro: Buscar, que filtra dentro de los resultados con
términos adicionales.

El recurso encontrado se puede reservar para su utilizacién en otro
momento. Se explica en el siguiente punto.



5. RESERVAS

Tipo de Usuario: Estudiante y Administrativo

Q

Las reservas se realizan después de buscar y encontrar el recurso

bibliografico.

Busqgueda en Biblioteca

Buscar dentro de |a Biblioteca en Sistema Académico Universidad Privada Lider Peruana. - -
= Actualizar

Buscapor~ | Téminos de bisqueda Q

Resultades para la bisqueda de: MICRO

Mostrando registros del 1 al 20 de un tofal de 20 registros

Buscar:
N li Titulo Autor Editorial Afic | Ejemplares Disponible
ENCICLOPEDIA MCGRAW-HILL DE LA AL MCGRAW -
= Ol 5 il C. =R = Prestar
1 PROGRAMACION DE - HILUNTERAVERICANA 1255 1 1 =3
MICROCOMPUTADORAS | EDITORES §.4.DE C.V.
ENCICLOPEDIA MCGRAW-HILL DE LA ILLIAN S MCGRAW -
o & v I - B Prestar
z PROGRAMACION DE SRNES HILUINTERAMERICANA 1255 1 1 | = Reservar [ B Prestar |
MICROCOMPUTADORAS Il EDITORES S.4.DE C.V.
ENGICLOPEDIA MCGRAW-HILL DE LA o MCGRAW -
3 PROGRAMACION DE el HILUINTERAMERICANA 1885 1 1
MICROCOMPUTADORAS I EDITORES S.ADE C.V.
ENCICLOPEDIA MCGRAW-HILL DE LA LU 1 MCGRAW -
4 PROGRAMACION DE SRS HILUINTERAMERICANA 1888 1 1
MICROCOMPUTADORAS IV EDITORES S.ADE C.V.
ROBERT S.
5 MICROECONOMIA PINDICK { DAMIEL PRENTICE HALL 2001 1 1
L RUBINFELD

Tenemos el botdn azul: Reservar.
= Reservar
El botén puede estar desactivado (azul claro), porque el recurso

—: .- no se encuentra disponible. Otro usuario lo esta usando.

Para realizar una reserva solo tenemos que dar clic sobre el botén azul, del

recurso elegido.




Reservar este recurso

Esta por reservar el recurso: ENCICLOPEDIA DE INFORMATICA Y
COMPUTACION: INGENIERIA DEL SOFTWARE E INTELIGENCIA ARTIFICIAL.

Las reservas se liberaran 15 minutos despues de la hora seleccionada.

Recurso en la Filial

Seleccionar

Fecha y hora para su reserva
2017-10-01 00:00

Las reservas se desactivaran 15 minutos después de la hora indicada.

& Solicitar Reserva

Para completar la Reserva del recurso se tiene que completar los siguientes
campos:
- Recurso en la Filial: indicar la ubicacion del recurso en filiales.

- Fechay hora para su reserva: indicar la fecha y hora de la reserva.

Para enviar la reserva, dar clic sobre el boton verde: Solicitar Reserva.

Notas:

- Lareserva sera aprobada por el bibliotecario en Biblioteca de la ULP
y se convertira en préstamo.

- Si el solicitante de la reserva no se acerca hasta 15 minutos después
de la hora indicada en la reserva, el recurso se liberara para que otro
usuario lo pueda utilizar.

- Las reservas solo se daran si el usuario no cuenta con ninguna

sancion.



6. PRESTAMOS Y DEVOLUCIONES:

Tipo de Usuario: Estudiante y Administrativo

3

Prestamo

:°":'..~", ERSIDAD
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Prestamos en Biblioteca

Prestamos y reservas en Sistema Académico Universidad Privada Lider Peruana.

Tus ultimos Prestamos

Recurso | Prestamo Lugar Tiempo Retorno Devolucién Estado

INTRODUCCION A LA CONTABILIDAD FINANCIERA - CHARLES T. HORNGREN, GARY L. 2017.10.01
SUNDEM, JOHN A. ELLIOTT 20:56:22 1 Ho00  EEER [ Ninguna |
DICCIONARIO DE LA LENGUA ESPANOLA - REAL ACADEMIA ESPANOLA 2?:)_70‘;90'31 1 H100 [T 2?1_70‘;%31 [ Ninguna |

10 | 25 50 100 Todo Buscar

Tus Ultimas Reservas

Recurso | Fecha Estado

ENCICLOPEDIA DE INFORMATICA Y COMPUTACION: INGENIERIA DEL SOFTWARE E INTELIGENCIA ARTIFICIAL -... 2017.10.02 17:00:00

10 | 25 50 100 Todo Buscar

El usuario al ingresar a esta seccidn tendra acceso al histérico de sus

préstamos con sus respectivas situaciones.

De igual forma el usuario encontrara el histérico de sus reservas con sus

estados de aprobados o cancelados.

10



Tipo de Usuario: Bibliotecario

F

Prestamo

S8 UNIVERSIDAD
A 20171 |

e /LIDER PERUANA

Prestamos en Biblioteca

Prestamos y reservas en Sistema Académico Universidad Privada Lider Peruana.

Registro de Prestamos

© Adicionar Prestamo

Nombre Recurso Usuario | Prestamo Lugar Tiempo Retorno i6 Estado
INTRODUCCION A LA CONTABILIDAD FINANCIERA - AT
CHARLES T. HORNGREN, GARY L. SUNDEM, JOHN A.  docente  °, o-ée-éz Biblioteca OH. D) [ Ninguna Jll | © Devolucién = @ Sancién 2
ELLIOTT o
DICCIONARIO DE LA LENGUA ESPANOLA - REAL 2017.10.01 . 2017.10.01
ACADEMIA ESPAROLA docente “iooe00 | Bboteca  TH. EIEE “yigo,, XD

|25 50 100 Todo & Buscar

Aprobar Reservas

Recurso Usuario | Fecha Estado
ENCICLOPEDIA DE INFORMATICA Y COMPUTACION: INGENIERIA DEL SOFTWARE E INTELIGENCIA N 2017.10.02
ARTIFICIAL -... 17:00:00
LA ENCICLOPEDIA DEL ESTUDIANTE 05 CIENCIAS DE LA TIERRA Y DEL UNIVERSO - AGUILAR, ALTEA, academico 2017.09.28 3
TAURUS,... 00:00:00

25 50 100 = Todo Buscar

1. Para registrar un préstamo el bibliotecario debe utilizar el boton verde:
Adicionar préstamo.

Registro de Prestamos

Registrar Prestamo

Cédigo de Recurso ‘ - nada - v ]
Usuario [ - nada - v ‘
Lugar [ Biblioteca v ‘

Debe rellenar tres campos:
- Cddigo del Recurso: el identificador unico del recurso.
- Usuario: el cédigo de usuario.
- Lugar: lugar donde se utilizara el recurso.

Para que el bibliotecario encuentre mas facilmente un recurso, puede
utilizar el modulo Buscar:

11



Busqueda en Biblioteca

Buscar dentro de |a Biblioteca en Sistema Académico Universidad Privada Lider Peruana. 2= Actualizar

Busca por » | Términes de blisqueda Q

Resuliados para la bisgqueda de: MICRO

Maostrando registros del 1 al 20 de un tofal de 20 regisiros

Buscar:
U Titulo Autor Editorial Ao || Ejemplares || Disponible
ENCICLOPEDIA MCORAW-HILL DE LA | L0 MCGRAWN -
O O S il T =R Prestar
1 PROGRAMACION DE SRNES HILLINTERAMERICANA 1288 1 1 B Prestar |
MICROCCMPUTADGRAS | EDITORES S.ADEC.
ENCICLOPEDIA MCORAW-HILL DE LA | L0 MCGRAWN -
O O S il T =R Prestar
z PROGRAMACION DE SRNES HILLINTERAMERICANA 1288 1 1 B Prestar |
MICROCOMPUTADORAS I EDITORES S.ADEC.
ENCICLOPEDIA MCORAW-HILL DE LA | L0 MCGRAWN -
O O S I . @R Prestar
2 PROGRAMACION DE SRNES HILLINTERAMERICANA 1288 1 1 B Prestar |
MICROCOMPUTADORAS I EDITORES S.ADEC.
ENCICLOPEDIA MCORAW-HILL DE LA | L0 MCGRAWN -
4 PROGRAMACION DE SRNES HILL/INTERAMERICANA 1288 1 1
MICROCOMPUTADORAS 1\ EDITORES S.ADEC.

Se le habilitara el botén verde: Prestar

Prestar este recurso

Recurso en la Filial

Seleccionar

Seleccionar usuario

Seleccione el usario para el prestamo

Lugar de uso

Seleccionar

& Realizar Prestamo

Para realizar el préstamo, se tiene que rellenar tres campos:
- Recurso en la Filial: selecciona el recurso que se encuentra por filial.
- Seleccionar usuario: el codigo de usuario.
- Lugar de uso: lugar donde se utilizara el recurso.

2. Devolucion y sanciones:

- Devoluciones: se debe dar clic al boton celeste: Devolucion, para
que el sistema registre la devolucién del recurso. Se calculara
automaticamente el tiempo de uso segun la hora de la devolucién.

- Sanciones: el bibliotecario registrara el recurso prestado con
sancion si el usuario no regresa el recurso en un periodo de dos
dias. Cuando se realice la devolucién la sancion sera desactivada.

3. Reservas: el bibliotecario tiene que aprobar la reserva cuando el usuario

se acerque a biblioteca de la ULP a recoger su recurso. Aprobando la
reserva se generara el préstamo automaticamente.

12
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7. ACERVO BIBLIOGRAFICO:

Tipo de Usuario: Bibliotecario

&

(e DR HRuA ez

Programacién de Ciclos

Acervo bibliogréfico en Sistema Académico Universidad Privada Lider Peruana.

<+ Ver Tipos 2

© Agregar 1 = Imprimir [ Exportar a Excel

Tipo Titulo Autor Editorial Afio de icacio Paginas F de estudio i N° Ejempl DDC
ENCICLOPEDIA LEXUS
Libro  DE PEDAGOGIA EDITORES LEXUS TREBOL S.A 1997 1 1 General 1
PSICOLOGIA
Libro PIeHENINID S OCEAND BI?F?CEEAL,\(‘)?\I-A- 1994 1 1 General ‘ = Stock m 3
MEDICINA EDITORES ESPANA
OCEANO
ENCICLOPEDIA
Libro  DE MEDICINAY OcENS Holeleh]=S 1985 1 1 General 2
ENFERMERIA EDITORES TECNICAS Y
CIENTIFICAS S.A
DICCIONARIOS
Libro BILINGUE BUF{S?WT;:STE NUEVO PERU LIMA 2008 1 1 General 1
PATTERSON

Dentro del moédulo se tiene el listado de los recursos de la biblioteca.

Estos recursos se pueden filtrar y exportar.

1. Agregar: agregar un nuevo recurso.

Se debe rellenar los siguientes campos:
- Tipo
- Titulo
- Autor
- Editorial
- Ano de publicacién
- Volumen y paginas
- Programa de estudio relacionado
- DDC
- LCC
- ISBN
- Portada

13



Guardar & Regresar

Tipo - nada - v
Titulo
z
Autor
Editorial
Ao de publicacién
Volumen
Paginas
Programa de di \W\
DDC - nada - v ‘
LcCc -nada - v ‘

ISBN

Portada No hay imagen (ORI EIANERNY

2. Ver Tipos: tipos de recursos de la biblioteca.

Tipos de recursos

© Agregar I Exportar a Excel

Nombre

‘ 10 ‘ 25 50 100 Todo

Para adicionar un tipo de recurso nuevo se debe dar clic al boton verde:
+Agregar

3. Acciones: Se puede editar y eliminar un recurso, con los botones naranja

y rojo, respectivamente.

Asi mismo se debe registrar el stock de cada recurso, por sede. Se puede

adicionar una observacion.

14



Stock para COMPENDIO DE FILOSOFIA Y LOGICA

© Agregar I Exportar a Excel

Filial Numero Reservado Prestado Dafado Observacion Fecha

Quillabamba No No No

Quillabamba No No No

50 100 @ Todo

Esta opcion también nos sirve para ver el detalle del recurso, si se
encuentra Reservada o en Préstamo. De igual forma se puede declarar el
recurso como dafiado para dar de baja.

Se puede editar y eliminar un item.

15



8. REPORTES:

Tipo de Usuario: Bibliotecario

Reportes

Reportes
Reportes en Biblioteca Sistema Académico Universidad Privada Lider Peruana. 2 Actualizar
Seleccione tipo de recurso Filial Tipo de Reporte
Todos 4 Quillabamba 4 Seleccionar ]

El bibliotecario puede generar reportes por tipo de recurso, filial y tipo de
reporte.

Se pueden generar:

- Reporte de Prestamos

- Reporte de Reservas

- Reporte de Devoluciones
- Reporte de Sanciones

Reporte de Prestamos

Nombre Recurso Usuario | Prestamo Lugar Tiempo Retorno Devolucién Estado

INTRODUCCION A LA CONTABILIDAD FINANCIERA - CHARLES T. HORNGREN, GARY 2017.10.01 .
L. SUNDEM, JOHN A. ELLIOTT docente | °,yggpp | Bibioteca  OH. | CXZER  Nioguna
DICCIONARIO DE LA LENGUA ESPANOLA - REAL ACADEMIA ESPANOLA docente 2?;2;%81 Biblioteca ~ 1H. 2(1]1-763)9621 [ Ninguna |

[25 50 100 Todo Buscar

Estos reportes se pueden filtrar en la vista. Asi mismo se puede exportar a
formato Excel.
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