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1. MANUAL DE USUARIO. 

1.1.ACCESO A LA APLICACIÓN. 

1.1.1. INGRESO AL SISTEMA. 

La aplicación se encuentra ubicada en el portal Web de la Biblioteca de la Universidad 

Técnica del Norte: www.utn.edu.ec/biblioteca 

Una vez en el portal, dar click en la opción Sugerencias Bibliográficas del menú. 

 

Fuente: propia. 

Figura 1.1.1. Ingreso al sistema. 

 

1.1.2. AUTENTICACIÓN DEL USUARIO. 

Inmediatamente  se haya ingresado, se muestra la página de bienvenida donde el usuario 

puede iniciar sesión en el sistema. 

 

Fuente: propia. 

Figura 1.1.2. Autenticación del usuario. 



Andrés Zabala Villarreal 2 

 

 En la región Inicio de sesión, ingresar la cuenta, contraseña y rol que desempeña el 

usuario; para ingresar al sistema dar click en el botón Iniciar Sesión. 

 

Fuente: propia. 

Figura 1.1.3. Inicio de sesión. 

 

1.1.3. MENÚ PRINCIPAL. 

El menú principal está dividido en 6 paneles principales definidos de la siguiente manera: 

 

Fuente: propia. 

Figura 1.1.4. Menú principal. 
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 El Panel de administración del sistema permite administrar los recursos del sistema. 

 

Fuente: propia. 

Figura 1.1.5. Panel de administración del sistema. 

 

 El panel de Sugerencias registra y consulta las sugerencias realizadas. 

 

Fuente: propia. 

Figura 1.1.6. Panel de sugerencias. 
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 El panel de Elaboración de Bibliografía asigna descriptores, muestra libros disponibles 

y verifica libros que cumplen con indicadores para la acreditación por carrera. 

 

Fuente: propia. 

Figura 1.1.7. Panel de elaboración de bibliografía. 

 

 Panel de Donaciones registra y muestra las donaciones bibliográficas realizadas por 

estudiantes, docentes o instituciones. 

 

Fuente: propia. 

Figura 1.1.8. Panel de Donaciones. 
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 El Panel de adquisiciones Bibliográficas,  está dividido en dos partes que permiten 

generar la solicitud de compra, enviar a adquisiciones las sugerencias y registrar la 

compra. 

  
Fuente: propia. 

Figura 1.1.9. Panel de adquisiciones Bibliográficas. 

 

1.2.MANEJO DE INFORMES INTERACTIVOS. 

Las regiones de informes interactivos permiten que los usuarios finales los personalicen. 

Los usuarios pueden alterar el diseño de los datos del informe seleccionando columnas, 

aplicando filtros, resaltando y ordenando. También pueden definir saltos de línea, 

agregaciones, gráficos, organizaciones por grupos y sus propios cálculos. Es posible 

también definir una suscripción para que envíe por correo electrónico el informe en versión 

HTML con intervalos de tiempo designados. Los usuarios pueden crear múltiples 

variaciones del informe y guardarlas como informes con nombre, para visualización pública 

o privada. 

Un informe interactivo se puede personalizar con la barra de búsqueda, el menú de acciones 

y el menú de cabecera de columna. Para obtener más información, consulte la sección sobre 

personalización de informes interactivos en la Ayuda en pantalla. 

 

- Barra de búsqueda. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.2.1. Barra de búsqueda. 

 

En la parte superior de cada página de informe se encuentra una región de búsqueda. Esta 

región (o barra de herramientas) proporciona las siguientes funciones: 
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Fuente: propia. 

Figura 1.2.2. Barra de herramientas. 

 

El ícono Seleccionar Columnas permite identificar en qué columnas buscar (o si desea 

hacerlo en todas). 

El área de texto permite utilizar criterios de búsqueda que no sean sensibles a 

mayúsculas/minúsculas (se permite el uso de comodines). 

El botón “Ir” ejecuta la búsqueda. 

Informes muestra informes privados o públicos por defecto o guardados de forma alterna. 

El menú Acciones permite actualizar un informe. Contiene las siguientes secciones. 

- Menú de Acciones. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.2.3. Menú de Acciones. 
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El menú Acciones aparece a la derecha del botón Ir en la barra de búsqueda. Utilice este 

menú para personalizar un informe interactivo. 

- Seleccionar Columnas. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.2.4. Seleccionar columnas. 

 

Se utiliza para modificar las columnas mostradas. Se muestran las columnas de la derecha. 

Las columnas de la izquierda permanecen ocultas. Puede volver a ordenar las columnas 

mostradas mediante el uso de las flechas del borde. Las columnas calculadas tienen el 

prefijo **. 

- Filtro. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.2.5. Filtro. 

 

Delimita el informe mediante la adición o modificación de la cláusula WHERE de la 

consulta. Puede filtrar por columna o por fila. 

Para filtrar por columna, seleccione primero una columna (no tiene que ser la mostrada), 

seleccione un operador estándar de Oracle (=, !=, no en, entre) y, a continuación, introduzca 

una expresión con la que realizar la comparación. Las expresiones son sensibles a 

mayúsculas/minúsculas. Utilice % como comodín (por ejemplo, STATE_NAME like A%). 

Para filtrar por fila, se pueden crear cláusulas WHERE complejas con alias de columna y 

cualquier función u operador de Oracle (por ejemplo, G = 'VA' o G = 'CT', donde G es el 

alias de CUSTOMER_STATE). 
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- Filas por Página. 

Define el número de registros que se mostrarán por página. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.2.6. Filas por página. 

 

- Formato. 

El menú Formato permite personalizar la visualización del informe. Contiene los siguientes 

submenús: 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.2.7. Formato. 

 

 Ordenar 

 División de Control 

 Resaltar 

 Calcular 

 Agregar 

 Gráfico 
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 Agrupar por 

 

 

- Ordenar. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.2.8. Ordenar. 

 

Se utiliza para cambiar las columnas por las que se ordena y determina si ordenar en 

sentido ascendente o descendente. También puede especificar cómo se manejan los valores 

nulos: el valor por defecto, mostrarlos siempre al final o mostrarlos siempre al principio. El 

resultado se muestra a la derecha de las cabeceras de columna del informe. 

- División de Control. 

Se utiliza para crear un grupo divisorio en una o varias columnas. Obtiene las columnas 

del informe interactivo y las muestra como un registro maestro. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.2.9. División de Control. 

 

- Resaltar. 

Permite definir un filtro. Las filas que cumplen los criterios de filtro se resaltan según 

las características asociadas al filtro. 
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Fuente: propia. 

Figura 1.2.10. Resaltar. 

Las opciones incluyen: 

 Nombre: sólo se utiliza para la visualización. 

 Secuencia: identifica la secuencia en la que se evaluarán las reglas. 

 Activado: identifica si la regla está activada o desactivada. 

 Tipo de Resaltado: identifica si la fila o la celda debe estar resaltada. Si se selecciona 

Celda, se resalta la columna a la que se hace referencia en Condición para Resaltar. 

 Color de Fondo: es el nuevo color para el fondo del área resaltada. 

 Color del Texto: es el nuevo color para el texto del área resaltada. 

 Condición para Resaltar: define la condición del filtro. 

 

- Calcular. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.2.11. Calcular. 

 

Permite agregar columnas calculadas al informe. Pueden ser cálculos matemáticos (por 

ejemplo, NBR_HOURS/24) o funciones estándar de Oracle aplicadas a columnas 

existentes. Algunas se muestran como ejemplo pero también se pueden utilizar otras (como 

TO_DATE)). Las opciones incluyen: 

 Cálculo: permite seleccionar un cálculo definido previamente para editarlo. Es el 

cálculo que se debe realizar. Dentro del cálculo, se hace referencia a las columnas 

mediante los alias mostrados 
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 Cabecera de Columna: es la cabecera para la nueva columna. 

 Máscara de Formato: es una máscara de formato de Oracle que se debe aplicar a la 

columna (por ejemplo, S9999). 

En la parte inferior de Cálculo, las columnas de la consulta se muestran con sus alias 

asociados. Al hacer click en el nombre o el alias de una columna, éstos se incluyen en el 

cálculo. Junto a las columnas hay un teclado que funciona como método abreviado para las 

teclas que más se utilizan. En el extremo de la derecha están las funciones. 

 

El siguiente es un ejemplo de cálculo para mostrar la remuneración total: 

CASE WHEN A = 'VENTAS' THEN B + C ELSE B END 

(donde A es ORGANIZACIÓN, B es SALARIO y C es COMISIÓN) 

- Agregar. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.2.12. Agregar. 

 

Las agregaciones son cálculos matemáticos que se realizan en una columna. Éstas se 

muestran detrás de cada división de control y al final del informe, dentro de la columna en 

la que están definidos. Las opciones incluyen: 

 Agregación: permite seleccionar una agregación definida previamente para editarla. 

 Función: la operación que se debe ejecutar (por ejemplo, SUM, MIN). 

 Columna: se utiliza para seleccionar la columna a la que se aplica la función 

matemática. Sólo se muestran las columnas numéricas. 

 

- Gráfico. 

Se puede definir un gráfico por informe guardado. Después de definirlo, puede cambiar 

entre las vistas de gráfico e informe mediante los enlaces que hay debajo de la barra de 

búsqueda. Las opciones incluyen: 
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Tipo de Gráfico: identifica el tipo de gráfico que se debe incluir. Seleccione un gráfico de 

barras horizontales, de barras verticales, de tarta o de líneas. 

Etiqueta: permite seleccionar la columna que se debe utilizar para esta opción. 

Título del Eje para Etiqueta: es el título que se mostrará en el eje asociado a la columna 

seleccionada como etiqueta. No está disponible para gráficos de tarta. 

Valor: permite seleccionar la columna que se debe utilizar para esta opción. Si la función es 

COUNT, no se tiene que seleccionar ningún valor. 

Título del Eje para Valor: es el título que se mostrará en el eje asociado a la columna 

seleccionada como valor. No está disponible para gráficos de tarta. 

Función: es una función opcional que se debe realizar en la columna seleccionada como 

valor. 

Ordenar: modifica el juego de resultados. 

- Agrupar por. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.2.13. Agrupar por. 

 

Se puede definir un informe “Agrupar por”  por cada informe guardado. Una vez definido, 

es posible cambiar entre las vistas de agrupación e informe utilizando los enlaces que se 

encuentran bajo la barra de búsqueda. Para crear un informe Agrupar por, se seleccionan: 

 Las columnas en las que se va a realizar la agrupación (se pueden seleccionar hasta 3 

columnas) 

 Las columnas a agregar, junto con la función a realizar (media, suma, recuento, etc.) 

 Las columnas que desea utilizar para el ordenamiento (se pueden seleccionar hasta 3 

columnas junto con las opciones de dirección y ordenación de valores nulos). 
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- Flashback. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.2.14. Flashback. 

 

Las consultas de flashback permiten visualizar los datos tal como existían en un punto en el 

tiempo anterior. El tiempo por defecto en el que se puede realizar la operación de flashback 

es 3 horas (o 180 minutos) aunque el tiempo real es diferente según la base de datos. 

- Guardar Informe. 

Guarda el informe personalizado para su uso en el futuro. Debe proporcionarse un 

nombre y una descripción opcional y el público (es decir, todos los usuarios con acceso 

al informe principal por defecto) podrá acceder a él. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.2.15. Guardar Informe. 

 

Puede guardar cuatro tipos de informe interactivo: 

 Principal por Defecto (sólo desarrolladores). El informe principal por defecto es el 

primero que se muestra. No se puede cambiar el nombre de estos informes ni se pueden 

suprimir. 

 Informe Alternativo (sólo desarrolladores). Permite a los desarrolladores crear varios 

diseños de informe. Sólo los desarrolladores pueden guardar, cambiar el nombre o 

suprimir un informe alternativo. 

 Informe Público (usuario final). El usuario final que lo creó puede guardarlo, suprimirlo 

o cambiarle el nombre. Los demás usuarios pueden visualizarlo y guardar el diseño 

como otro informe. 

 Informe Privado (usuario final). Sólo el usuario que creó el informe puede visualizarlo, 

guardarlo, suprimirlo o cambiarle el nombre. 
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Si guarda informes personalizados, se muestra un selector de informes en la barra de 

búsqueda a la izquierda del selector de filas (si está activada esta función). 

- Restablecer. 

Restablece los valores por defecto del informe eliminando todas las personalizaciones 

realizadas. 

 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.2.16. Restablecer. 

 

 

- Descargar. 

Permite descargar el juego de resultados actual. Los formatos de descarga son 

diferentes según la instalación y la definición del informe pero pueden ser CSV, 

HTML, Correo Electrónico, XLS, PDF o RTF. 

 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.2.17. Descargar. 

 

- Menú de Cabecera de Columna. 

Al hacer click en cualquier cabecera de columna, se muestra un menú de cabecera de 

columna con las siguientes opciones: 
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Fuente: propia. 

Figura 1.2.18. Menú de Cabecera de Columna. 

 

 El ícono Orden Ascendente ordena el informe según la columna de menor a mayor. 

 El ícono Orden Descendente ordena el informe según la columna de mayor a menor. 

 Ocultar Columna. No todas las columnas se pueden ocultar. Si una columna no se 

puede ocultar, no aparecerá la opción Ocultar Columna. 

 Columna Divisoria crea un grupo de división en la columna. De esta forma se extrae la 

columna del informe como registro maestro. 

 Información de la Columna, muestra el texto de ayuda sobre la columna si está 

disponible. 

 Área de Texto, se utiliza para introducir criterios de búsqueda que no sean sensibles a 

mayúsculas/minúsculas (no se necesitan comodines). Al introducir un valor, se reduce 

la lista de valores de la parte inferior del menú. A continuación, puede seleccionar un 

valor de la parte inferior para que se cree como filtro con '=' (por ejemplo, columna = 

'ABC'). También puede hacer click en el ícono de linterna e introducir un valor para que 

se cree como filtro con el modificador 'LIKE' (por ejemplo, columna LIKE '%ABC%'). 

 Lista de Valores Únicos, contiene los 500 primeros valores únicos que cumplen los 

filtros. Si la columna es una fecha, aparece una lista de rangos de fechas. Si selecciona 

un valor, se creará un filtro con '=' (por ejemplo, columna = 'ABC'). 

 

- Valores de Informe. 

 
Fuente: propia. 
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Figura 1.2.19. Valores de Informe. 

 

Si personaliza un informe interactivo, la configuración del informe se mostrará debajo de la 

barra de búsqueda y encima del informe. Esta área se puede reducir y ampliar mediante el 

ícono de la izquierda. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.2.20. Valores de Informe. 

 

En esta configuración, es posible hacer lo siguiente: 

 Editar un valor haciendo click en el nombre. 

 Desactivar/activar un valor marcando o anulando la marca de la casilla de control 

Activar/Desactivar. Se utiliza para desactivar y activar temporalmente el valor. 

 Eliminar un valor haciendo click en el ícono correspondiente. 

Si se ha creado un gráfico o una ordenación por grupos, puede cambiar entre ellos y el 

informe base con los enlaces Vista de Informe, Vista de Gráfico o Agrupar por; que se 

muestran a la derecha. Si está visualizando el gráfico o la ordenación por grupos, también 

puede utilizar el enlace Editar para modificar la configuración. 

1.3.ADMINISTRACIÓN DEL SISTEMA. 

1.3.1. ADMINISTRAR PERMISOS. 

Para administrar los recursos del sistema dar click en la opción administrar permisos del 

panel Administración del Sistema. 

- Como agregar un nuevo permiso. 
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1) Click en la opción Administrar Permisos del panel Administración del sistema. 

2) Dar click en el botón Agregar Fila. 

3) Seleccionar el elemento que se dará permiso. 

4) Seleccionar el Rol al que se le dará permiso de acceso al recurso. 

5) Seleccionar el estado del permiso si se encuentra activado el usuario podrá tener 

acceso al recurso, caso contrario el sistema no mostrará el recurso al usuario. 

6) Click en Aplicar Cambios,  para guardar los permisos modificados. 

 

- Como suprimir un permiso. 

1) Seleccionar el permiso a eliminar, dando click en el cuadro inicial de la fila del 

permiso. 

2) Click en el botón suprimir y luego click en aceptar para eliminar el permiso. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.3.1. Suprimir un permiso. 

 

 

1.3.2. PARÁMETROS DEL SISTEMA. 

1.3.2.1.ESTADOS SUGERENCIAS. 

- Como crear un nuevo Estado de Sugerencia. 

1) Click en la opción Estados Sugerencias del panel Administración del sistema. 

2) Ingresar el código, nombre y descripción del nuevo Estado de sugerencia. 

3) Click en el botón Crear. 
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Fuente: propia. 

Figura 1.3.2. Crear un nuevo Estado de Sugerencia. 

 

- Como modificar un estado de sugerencia.  

1) Click en el código del Estado de Sugerencia a modificar del reporte Estados. 

2) Llenar los nuevos datos del Estado de Sugerencia. 

3) Click en aplicar cambios para guardar los cambios realizados. 

 

- Como suprimir un estado de sugerencia. 

1) Click en el código del Estado de sugerencia a suprimir del reporte Estados. 

2) Click en suprimir y luego en aceptar para confirmar la eliminación del Estado de 

Sugerencia. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.3.3. Suprimir un estado de sugerencia. 

 

 

1.3.2.2.FORMATOS BIBLIOGRAFÍA. 

- Como crear un nuevo Formato de Bibliografía. 

1) Click en la opción formatos bibliografía del panel Administración del sistema. 

2) Ingresar el código, nombre y descripción del nuevo Formato de Bibliografía. 

3) Click en el botón Crear. 
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Fuente: propia. 

Figura 1.3.4. Crear un nuevo formato de bibliografía. 

 

- Como modificar un formato de bibliografía.  

1) Click en el código del Formato de Bibliografía a modificar del reporte formatos. 

2) Llenar los nuevos datos del Estado de Sugerencia. 

3) Click en aplicar cambios. 

  

- Como suprimir un formato de bibliografía. 

1) Click en el código del Formato de Bibliografía a suprimir del reporte formatos. 

2) Click en suprimir y luego en aceptar para confirmar la eliminación del Formato de 

Bibliografía. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.3.5. Suprimir un formato de bibliografía. 

 

 

1.3.2.3.RAZÓN DE SUGERENCIA. 

- Como crear una nueva razón de sugerencia. 

1) Click en la opción razón de sugerencia del panel Administración del sistema. 

2) Ingresar el código, descripción y estado del parámetro Razón de Sugerencia. 

3) Click en Crear. 
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Fuente: propia. 

Figura 1.3.6. Crear una nueva razón de sugerencia. 

 

- Como modificar una razón de sugerencia.  

1) Click en el código del parámetro Razón de Sugerencia a modificar del reporte 

Parámetros de Razón de Sugerencias. 

2) Llenar los nuevos datos del parámetro Razón de Sugerencia. 

3) Click en aplicar cambios. 

 

- Como suprimir una razón de sugerencia. 

1) Click en el código del parámetro Razón de Sugerencia a suprimir del reporte 

Parámetros de Razón de Sugerencias. 

2) Click en suprimir y luego en aceptar para confirmar la eliminación del parámetro 

Razón de Sugerencia. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.3.7. Suprimir una razón de sugerencia. 

 

 

1.3.2.4.PAÍSES. 

- Cómo crear un nuevo país. 

1) Click en la opción países del panel Administración del sistema. 

2) Ingresar el nombre y descripción del país. 

3) Click en Crear. 
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Fuente: propia. 

Figura 1.3.8. Crear un nuevo país. 

 

- Cómo modificar un país.  

1) Click en el lápiz, del país a modificar, del reporte Países. 

2) Llenar los nuevos datos del país. 

3) Click en aplicar cambios. 

 

- Cómo suprimir un nuevo país. 

1) Click en el lápiz del país a suprimir del reporte Países. 

2) Click en suprimir y luego en aceptar para confirmar la eliminación del país. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.3.9. Suprimir un nuevo país. 

 

1.3.2.5.CIUDADES. 

- Cómo crear una nueva Ciudad. 

1) Click en la opción ciudades del panel Administración del sistema. 

2) Ingresar el nombre y país de origen de la ciudad. 

3) Click en Crear. 
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Fuente: propia. 

Figura 1.3.10. Crear una nueva Ciudad. 

 

- Cómo modificar una Ciudad.  

1) Click en el nombre de la ciudad a modificar del reporte Ciudades. 

2) Llenar los nuevos datos de la ciudad. 

3) Click en aplicar cambios. 

 

- Cómo suprimir una Ciudad. 

1) Click en el nombre de la ciudad a suprimir. 

2) Click en suprimir y luego en aceptar para confirmar la eliminación de la ciudad. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.3.11. Suprimir una Ciudad. 

 

1.3.2.6.RESPALDO DOCUMENTOS. 

- Cómo crear un  nuevo documento de respaldo. 

1) Click en la opción respaldo documentos del panel Administración del sistema. 

2) Ingresar el nombre y descripción del parámetro Respaldo Documentos. 

3) Click en Crear. 
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Fuente: propia. 

Figura 1.3.12. Crear un  nuevo documento de respaldo. 

 

- Cómo modificar un  documento de respaldo.  

1) Click en el lápiz del parámetro Respaldo Documentos a modificar del reporte 

Respaldos de Documentos Donaciones. 

2) Llenar los nuevos datos del parámetro Respaldo Documentos. 

3) Click en aplicar cambios. 

 

- Cómo suprimir un  documento de respaldo. 

1) Click en el lápiz del parámetro Respaldo Documentos a suprimir del reporte 

Respaldos de Documentos Donaciones. 

2) Click en suprimir y luego en aceptar para confirmar la eliminación del parámetro 

Respaldo Documentos. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.3.13. Suprimir un  documento de respaldo. 

 

1.3.3. ADMINISTRACIÓN DE IMPORTACIÓN DE DATOS. 

1.3.3.1.IMPORTAR DATOS DE PROVEEDORAS. 

Para importar el archivo .csv de las proformas de libros, éste debe estar formado por las 

columnas título, editorial, año, isbn, edición, precio y nombre de la proveedora, esta 

columna nombre debe coincidir con el nombre de la columna NOMBRE_EMPRESA de la 

tabla BIB_TAB_PROVEEDORES_BIBLIOGRAF, donde se registran los datos de la 

proveedora, también debe estar guardado con codificación UTF-8. 
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- Como importa datos. 

1) Click en importar datos de proveedora del Panel Administración de Importación de 

Datos. 

2) Click en Cargar Archivo, Separado por Comas (*.csv) o Delimitado por 

Tabuladores. 

3) Click en el botón Seleccionar archivo y buscar el archivo que contiene los datos a 

cargar. 

4) Ingresar el Separador de columna del archivo .csv, el valor por defecto es el 

separador tabulador; pero puede colocar cualquier otro separador. 

5) Click en siguiente. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.3.14. Origen de carga de datos. 

 

6) Asignar las columnas que se van a cargar. 

7) Click en siguiente, si todos los datos son correctos; caso contrario click en anterior 

para volver. 

 
Fuente: propia. 
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Figura 1.3.15. Asignación de datos. 

 

8) Click en siguiente para validar los datos, si los datos se encuentran correctos la 

carga de datos se realizará sin inconvenientes; caso contrario se emitirá un error y 

no se realizará la carga de datos. 

9) Click en cargar datos. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.3.16. Validación de datos. 

 

10) Finalmente click en terminar si los datos se cargaron correctamente; caso contrario 

revisar el archivo .csv. 
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Fuente: propia. 

Figura 1.3.17. Resultados de carga de datos. 

 

1.3.3.2.PROVEEDORAS. 

- Cómo crear una nueva proveedora. 

1) Click en la opción proveedoras del panel Administración de Importación de Datos. 

2) Ingresar los datos de la proveedora, los campos que se encuentran marcados un * 

son obligatorios. 

3) Click en el botón crear para registrar la nueva proveedora de bibliografía. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.3.18. Registrar la nueva proveedora de bibliografía. 

 

- Cómo modificar una proveedora.  

1) Click en el nombre de la proveedora a modificar. 

2) Llenar los nuevos datos de la proveedora. 

3) Click en aplicar cambios. 

 

- Como suprimir una proveedora. 

1) Click en el nombre de la proveedora a suprimir. 

2) Click en suprimir y luego en aceptar para confirmar la eliminación proveedora. 
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Fuente: propia. 

Figura 1.3.19. Eliminación de una proveedora bibliográfica. 

 

1.4.SUGERENCIAS BIBLIOGRÁFICAS. 

1.4.1. SUGERENCIAS DE LIBROS. 

- Como registrar sugerencias de libros. 

1) Click en la opción libros del panel Sugerencias. 

2) Click en agregar sugerencia. 

3) Seleccionar facultad, carrera, nivel y materia. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.4.1. Seleccionar facultad, carrera, nivel y materia 
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4) Buscar el libro en el catálogo bibliográfico, si existe seleccionarlo; caso contrario 

cerrar el catálogo bibliográfico e ingresar el título, autor, año y edición del libro. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.4.2. Catálogo bibliográfico. 

 

5) Seleccionar el formato de adquisición del libro y la razón por la que se realiza la 

sugerencia. 

6) Click en el botón Aplicar Cambios para guardar la sugerencia. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.4.3. Guardar la sugerencia. 

 

- Cómo modificar sugerencias de libros.  

1) Llenar los nuevos datos de la Sugerencia de libros. 

2) Click en aplicar cambios. 

 

- Cómo suprimir sugerencias de libros. 
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1) Click en el cuadro de selección de la sugerencia de libro a suprimir. 

2) Click en suprimir y luego en aceptar para confirmar la eliminación de la sugerencia 

de libro. 

1.4.2. SUGERENCIAS DE REVISTAS. 

- Cómo registrar sugerencias de revistas. 

1) Click en la opción revistas del panel Sugerencias. 

2) Click en agregar sugerencia. 

3) Seleccionar facultad, carrera, nivel y materia. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.4.4. Registrar sugerencias de revistas. 

 

4) Ingresar los datos de la revista, formato y razón por la que se realiza la sugerencia. 

5) Click en el botón Aplicar Cambios para guardar los datos de la revista. 

 

- Cómo Modificar sugerencias de revistas.  

1) Llenar los nuevos datos de la Sugerencia de revistas. 

2) Click en aplicar cambios para guardar los cambios realizados. 

 

- Cómo suprimir sugerencias de revistas. 

1) Click en el cuadro de selección de la sugerencia de revistas a suprimir. 

2) Click en suprimir y luego en aceptar para confirmar la eliminación de la sugerencia 

de revistas. 

1.4.3. REPORTE LIBROS. 

- Cómo consultar el estado de sugerencias. 

1) Click en el reporte libros del panel Sugerencias. 

2) Para realizar una personalización del informe interactivo revisar MANEJO DE 

INFORMES INTERACTIVOS. 
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Fuente: propia. 

Figura 1.4.5. Consultar el estado de sugerencias. 

 

- Cómo editar una sugerencia. 

1) Click en el lápiz de la fila de la sugerencia que se modificará. 

2) Si la sugerencia tiene estado PENDIENTE, el usuario puede modificarla, caso 

contrario el sistema mostrará un mensaje con el estado actual de la sugerencia. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.4.6. Editar una sugerencia. 

 

1.4.4. REPORTE REVISTAS. 

- Cómo consultar el estado de sugerencias de revistas. 

1) Click en el reporte revistas del panel Sugerencias. 

2) Para realizar una personalización del informe interactivo revisar MANEJO DE 

INFORMES INTERACTIVOS. 



Andrés Zabala Villarreal 31 

 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.4.7. Consultar el estado de sugerencias de revistas. 

 

- Cómo editar una sugerencia de revistas. 

1) Click en el lápiz de la fila de la sugerencia que se modificará. 

2) Si la sugerencia tiene como estado PENDIENTE el usuario puede modificarla, caso 

contrario, el sistema mostrará un mensaje con el estado actual de la sugerencia. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.4.8. Editar una sugerencia de revistas. 

 

1.5.ADQUISICIONES. 

1.5.1. SELECCIONAR PROPUESTAS EDITORIALES. 

- Cómo importar propuesta a sugerencias. 

1) Click en seleccionar propuestas editoriales del panel de Adquisiciones. 

2) Click en el cuadro Importar de la propuesta de editoriales a importar a sugerencias. 
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Fuente: propia. 

Figura 1.5.1. Importar de la propuesta de editoriales a importar a sugerencias. 

 

3) Click en aceptar para importar la propuesta y ésta se pasará automáticamente a 

sugerencias de Libros. 

 

Fuente: propia. 

Figura 1.5.2. Alerta de importación Bibliográfica. 

- Cómo eliminar propuesta de editoriales. 

1) Click en el cuadro eliminar de la propuesta de editoriales que se eliminará. 

2) Click en aceptar para eliminar la propuesta de editoriales. 

 

Fuente: propia. 
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Figura 1.5.3. Alerta de eliminación de propuesta de editoriales. 

- Cómo editar propuesta de editoriales. 

1) Click en el lápiz de la propuesta de editoriales que desea modificar. 

2) Ingresar los nuevos datos. 

3) Click en crear para importar la propuesta con los nuevos datos. 

 
Fuente: Propia. 

Figura 1.5.4. Editar propuesta de editoriales. 

 

1.5.2. APROBACIÓN DE SUGERENCIAS DE LIBROS. 

- Cómo realizar la aprobación de sugerencias de Libros. 

1) Click en aprobación de sugerencias del panel de Adquisiciones. 

2) Click en aprobar, para ver precio de la compra, si es necesario ingresar la cantidad y 

precio unitario de las sugerencias. 

3) Click en el botón Aplicar Cambios. 
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Fuente: propia. 

Figura 1.5.5. Realizar la aprobación de sugerencias de Libros. 

 

1.5.3. GENERAR SOLICITUD DE COMPRA. 

- Cómo generar una solicitud de compra. 

1) Click en la opción generar solicitud de compra del panel Adquisiciones. 

2) Ingresar datos del centro de costo, calendario de actividad, solicitud de compra y 

responsables de generar la solicitud. 

3) Click en el botón generar solicitud de compra,  si no existen inconvenientes se 

generará una nueva solicitud de compra; caso contrario hacer click en la opción 

“Click para ver solicitudes” y seleccionar una solicitud existente. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.5.6. Generar una solicitud de compra. 
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4) Click en el botón Generar Adquisición para agregar los ítems de solicitud de 

compra. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.5.7. Generar adquisición. 

 

5) Llenar los ítems de la adquisición, verificar que exista saldo disponible para realizar 

la compra, ingresar de forma obligatoria los campos que se encuentran con * y 

hacer click en enviar a Adquisiciones para generar y finalizar la solicitud de 

compra. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.5.8. Llenar los ítems de la adquisición. 
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1.5.4. REGISTRAR COMPRA. 

- Cómo registrar la compra. 

1) Click en la opción registrar compra del panel Adquisiciones. 

2) Click en el cuadro compra del documento adquirido. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.5.9. Registrar una compra. 

 

3) Click en el botón aceptar del cuadro de diálogo. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.5.10. Alerta de importación de compra a documentos bibliográficos. 

 

4) Completar los datos del documento. 
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Fuente: propia. 

Figura 1.5.11. Modal panel para crear un documento comprado. 

 

5) Click en el cuadro referencia, si este documento es de referencia bibliográfica para 

el docente. 

6) Click en el botón crear para agregar el nuevo documento al sistema de préstamos de 

la biblioteca de la UTN. 

7) El sistema genera automáticamente el MFN del nuevo documento. 

 
Fuente: propia. 
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Figura 1.5.12. Generación del código MFN del documento importado. 

8) Click en Agregar fila, para ingresar los campos del ejemplar, el código de barras, el 

precio, tomo y volumen del ejemplar. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.5.13. Ingresar los campos del ejemplar. 

 

9) Click en el botón Aplicar Cambios, para guardar todos los datos del documento y 

finalizar el proceso de registro de la compra. 

1.6.DONACIONES. 

1.6.1. DONACIONES DOCUMENTOS – PERSONAS. 

- Cómo crear una nueva donación. 

1) Click en la opción donaciones documentos – personas del panel donaciones. 

2) Ingresar el tipo de documento que respalda la donación. 

3) Ingresar el número de oficio, solicitud valorada o acta. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.6.1. Crear una nueva donación. 
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4) Click en el botón crear para crear la donación. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.6.2. Generar código de donación. 

 

5) Click en el botón Agregar Donante. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.6.3. Ingresar los datos del donante. 

 

6) Click en la lista emergente para agregar el donante, en el cuadro de texto ingresar el 

número de cédula o nombres del donante. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.6.4. Lista de valores para agregar donantes. 
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7) Seleccionar el donante para agregar en la pantalla tabular donantes. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.6.5. Pantalla de donantes. 

 

8) Click en el botón Aplicar Cambio para guardar los donantes de dicha donación. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.6.6. Guardar donantes. 

9) Click en el código de la donación del informe dinámico Donantes Documentos para 

agregar el documento. 
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Fuente: propia. 

Figura 1.6.7. Agregar datos del documento. 

10) Buscar el documento donado en el informe dinámico, si existe el documento dar 

click en el código MFN del  Documento Bibliográfico, caso contrario ingresar los 

campos del nuevo documento y dar click en el botón crear. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.6.8. Documento con MFN. 

 

11) Click en el botón Agregar Ejemplar e Ingresar los campos del ejemplar. 
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Fuente: propia. 

Figura 1.6.9. Agregar ejemplar del documento. 

12) Click en el botón Aplicar Cambios para guardar los datos del ejemplar y finalizar el 

proceso de la donación. 

 

- Cómo agregar un nuevo donante a una donación existente. 

1) Click en la opción donaciones documentos – personas del panel donaciones. 

2) Para agregar el nuevo donante a una donación existente dar click en el número del 

documento de respaldo, (número de solicitud o de oficio o acta) que está 

representado por la columna  # Doc. Del informe dinámico donantes documentos. 

3) Click en el botón Agregar Donante. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.6.10. Agregar un nuevo donante a una donación existente. 
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4) Click en la lista emergente para agregar el donante, en el cuadro de texto ingresar el 

número de cédula o nombres del donante. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.6.11. Lista de valores emergente de donantes. 

 

5) Seleccionar el donante para agregar en la pantalla tabular donantes. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.6.12. Pantalla de donantes. 

 

6) Click en el botón Aplicar Cambios, para guardar los donantes de dicha donación. 

 

- Cómo agregar un nuevo documento a una donación existente. 

1) Click en la opción donaciones documentos – personas del panel Donaciones. 

2) Click en el código de la donación del informe dinámico Donantes Documentos para 

agregar el documento. 
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Fuente: propia. 

Figura 1.6.13. Informe dinámico Donantes Documentos. 

 

3) Buscar el documento donado en el informe dinámico, si existe el documento dar 

click en el código MFN del documento, caso contrario ingresar los campos del 

nuevo documento y dar click en el botón Crear. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.6.14. Documento con MFN. 
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4) Click en el botón Agregar Ejemplar e Ingresar los campos. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.6.15. Agregar ejemplar. 

5) Click en el botón Aplicar Cambios para guardar los datos del ejemplar. 

 

1.6.2. DONACIONES DOCUMENTOS – INSTITUCIONES. 

- Cómo crear una nueva donación. 

1) Click en la opción donaciones documentos - instituciones del panel donaciones. 

2) Ingresar el tipo de documento que respalda la donación. 

3) Ingresar el número de oficio, solicitud valorada o acta. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.6.16. Como crear una nueva donación. 
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4) Click en el botón crear para crear la donación. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.6.17. Crear la donación. 

 

5) Click en el botón Agregar Institución. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.6.18. Agregar Institución. 

 

6) Ingresar o buscar la institución donante. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.6.19. Buscar la institución donante. 

 

7) Click en el botón Aplicar Cambios para guardar la institución de dicha donación. 

8) Click en el código de la donación del informe dinámico Instituciones Donantes para 

agregar el documento. 
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Fuente: propia. 

Figura 1.6.20. Informe dinámico Instituciones Donantes. 

 

9) Buscar el documento donado en el informe dinámico, si existe el documento dar 

click en el código MFN del documento, caso contrario ingresar los campos del 

nuevo documento y dar click en el botón crear. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.6.21. Agregar ejemplares. 

 

10) Click en el botón Agregar Ejemplar e ingresar los campos del ejemplar. 



Andrés Zabala Villarreal 48 

 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.6.22. Ingresar campos del ejemplar 

 

11) Click en el botón Aplicar Cambios para guardar los datos del ejemplar y finalizar el 

proceso de la donación. 

 

- Cómo agregar una nueva institución donante a una donación existente. 

1) Click en la opción donaciones documentos - instituciones del panel donaciones. 

2) Para agregar el nuevo donante a una donación existente dar click en el número del 

documento de respaldo, (número de solicitud, oficio o acta) que está representado 

por la columna  # Doc. Del informe dinámico donantes documentos. 

3) Click en el botón Agregar Institución. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.6.23. Agregar institución. 

 

4) Ingresar o buscar la institución donante. 
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Fuente: propia. 

Figura 1.6.24. Buscar la institución donante. 

 

5) Click en el botón Aplicar Cambios para guardar la institución de dicha donación. 

6) Click en el código de la donación del informe dinámico Instituciones Donantes para 

agregar el documento. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.6.25. Agregar el documento. 

 

7) Click en el botón Aplicar Cambios para guardar la institución de dicha donación. 

- Cómo agregar un nuevo documento a una donación existente. 

1) Click en la opción donaciones documentos – instituciones del panel Donaciones. 

2) Click en el código de la donación del informe dinámico Instituciones Donantes para 

agregar el documento. 
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Fuente: propia. 

Figura 1.6.26. Agregar un nuevo documento a una donación existente. 

 

3) Buscar el documento donado en el informe dinámico, si existe el documento dar 

click en el código MFN del documento, caso contrario ingresar los campos del 

nuevo documento y dar click en el botón crear. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.6.27. Agregar nuevo ejemplar. 

 

4) Click en el botón Agregar Ejemplar e ingresar los campos del ejemplar. 
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Fuente: propia. 

Figura 1.6.28. Ingresar el nuevo ejemplar. 

 

5) Click en el botón Aplicar Cambios para guardar los datos del ejemplar. 

1.6.3. REPORTE DONACIONES – PERSONAS. 

- Cómo consultar el documento donado. 

1) Click en la opción reporte donaciones – personas del panel Donaciones. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.6.29. Consultar el documento donado. 

 

2) Click en el código MFN del documento para mostrar el documento bibliográfico y 

sus donantes. 
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Fuente: propia. 

Figura 1.6.30. Código MFN del documento. 

 

- Cómo consultar los donantes de una donación específica. 

1) Click en la opción reporte donaciones – personas del panel Donaciones. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.6.31. Consultar los donantes de una donación específica. 

 

2) Click en el nombre del donante para mostrar las personas donantes. 
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Fuente: propia. 

Figura 1.6.32. Mostrar las personas donantes. 

 

1.6.4. REPORTE DONACIONES – INSTITUCIONES. 

- Cómo consultar el documento donado. 

1) Click en la opción reporte donaciones – instituciones del panel Donaciones. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.6.33. Consultar el documento donado. 

 

2) Click en el código MFN del documento para mostrar el documento bibliográfico y 

su institución donante. 
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Fuente: propia. 

Figura 1.6.34. Código MFN del documento. 

 

- Cómo consultar los donantes de una donación específica. 

1) Click en la opción reporte donaciones – personas del panel Donaciones. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.6.35. Consultar los donantes de una donación específica. 

 

2) Click en el nombre de la institución donante para mostrar todas las instituciones 

donantes del documento. 
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Fuente: propia. 

Figura 1.6.36. Mostrar todas las instituciones donantes del documento. 

 

1.7.ELABORACIÓN DE BIBLIOGRAFÍA. 

1.7.1. ASIGNAR DESCRIPTORES A MATERIAS. 

- Cómo asignar descriptores a materias. 

1) Click en la opción asignar descriptores a materias del panel Elaboración de 

Bibliografía. 

2) Click en el nombre de la materia para asignar descriptores a la materia, si es 

necesario agregar un filtro para realizar una búsqueda más precisa. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.7.1. Asignar descriptores a materias. 
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3) Click en el botón Agregar Descriptor para agregar una nueva fila. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.7.2. Agregar Descriptor. 

 

4) Click en la flecha de la lista emergente para seleccionar un descriptor e ingresar 

indicios de un descriptor en el cuadro de texto. 

 
Fuente: propia. 
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Figura 1.7.3. Lista emergente de descriptores. 

 

5) Seleccionar un descriptor para agregar a la lista de descriptores de la materia. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.7.4. Lista de descriptores de la materia. 

 

6) Click en el botón Aplicar Cambios para guardar los descriptores agregados. 

- Nota. Consultar el tema de MANEJO DE INFORMES INTERACTIVOS para realizar 

una búsqueda avanzada en el informe dinámico. 

1.7.2. ASIGNAR DOCUMENTOS A DESCRIPTORES. 

- Cómo asignar documentos a descriptores. 

1) Click en la opción asignar documentos a descriptores del panel Elaboración de 

Bibliografía. 

2) Click en el ícono del descriptor para asignarle documentos. 
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Fuente: propia. 

Figura 1.7.5. Asignar documentos a descriptores. 

 

3) Click en el botón Agregar Documento para agregar una nueva fila. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.7.6. Agregar una nueva fila para un documento. 

 

4) Click en la flecha de la lista emergente para seleccionar un documento bibliográfico 

e ingresar indicios del nombre del documento en un cuadro de texto. 
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Fuente: propia. 

Figura 1.7.7. Lista emergente para documentos bibliográficos. 

 

5) Seleccionar un documento para agregar a la lista de documentos. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.7.8. Agregar a la lista de documentos. 
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6) Click en el botón Aplicar Cambios para guardar los descriptores agregados. 

1.7.3. ASIGNAR MATERIAS A DESCRIPTORES. 

- Cómo asignar materias a descriptores. 

1) Click en la opción asignar materias a descriptores del panel Elaboración de 

Bibliografía. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.7.9. Asignar materias a descriptores. 

 

2) Click en el ícono del descriptor para agregar la materia al descriptor. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.7.10. Agregar la materia al descriptor. 

 

3) Seleccionar la facultad y la carrera. 
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Fuente: propia. 

Figura 1.7.11. Seleccionar la facultad y la carrera. 

 

4) Click en el botón Agregar Materia. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.7.12. Agregar materia al descriptor. 

 

5) Seleccionar el nivel y materia que se asignara al descriptor. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.7.13. Seleccionar el nivel y materia. 

 

6) Click en el botón Aplicar cambios para guardar las materias del descriptor. 

1.7.4. LIBROS POR ESTUDIANTE. 

- Cómo consultar el número de libros que existen por estudiante. 

1) Click en la opción libros por estudiante del panel de Elaboración bibliográfica. 
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Fuente: propia. 

Figura 1.7.14. Consultar el número de libros que existen por estudiante. 

 

2) Click en el número de estudiantes de la materia para mostrar y verificar el listado de 

los estudiantes matriculados. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.7.15. Mostrar y verificar el listado de los estudiantes matriculados. 

 

3) Click en el número de Libros Ult. 5 años de la materia para mostrar los libros 

disponibles de los últimos 5 años. 
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Fuente: propia. 

Figura 1.7.16. Libros de últimos 5 años. 

4) Verificar el número de libros de los últimos 5 años en la columna Libros ult 5 años 

x C/10 Estud. Que muestra los libros disponibles por cada 10 estudiantes que 

establece el CEAACES para la acreditación por carreras. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.7.17. Libros de los últimos 5 años. 
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5) Click en el número total de libros disponibles para la materia para mostrar el 

resumen de dichos libros. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.7.18. Número total de libros disponibles. 

 

6) Verificar el número total de libros que existen por cada 10 estudiantes matriculados 

en la materia.  Esta columna no se sujeta al indicador de acreditación. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.7.19. Número total de libros que existen por cada 10 estudiantes 

matriculados en la materia. 
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1.7.5. BIBLIOGRAFÍA POR CARRERA. 

- Cómo mostrar la bibliografía de una carrera. 

1) Click en la opción bibliografía por carrera del panel Elaboración de Bibliografía. 

2) Agregar filtros para mostrar la bibliografía de una carrera específica dando click en 

el botón Acciones del informe dinámico. 

3) Click en Filtro para agregar el filtro, seleccionar la columna a la que se aplicará el 

filtro, seleccionar el operador que se aplicará, escribir la expresión que se aplicará al 

filtro. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.7.20. Filtro para agregar tipo de documento. 

4) Consultar la bibliografía disponible de la carrera. 

 
Fuente: propia. 

Figura 1.7.21. Bibliografía disponible de la carrera. 

 

- Cómo agregar un libro de referencia a una materia. 

1) Click en la opción bibliografía por carrera del panel Elaboración de Bibliografía. 

2) Si es necesario agregar un filtro para tener con exactitud el libro con su respectiva 

materia, nivel y carrera. 

3) Click en el cuadro referencia para establecer como libro de referencia de la materia. 
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Fuente: propia. 

Figura 1.7.22. Libros de referencia. 

 

 

 

 

 

 

1.7.6. DIFUNDIR BIBLIOGRAFÍA. 

- Cómo difundir la bibliografía. 

1) Click en la opción Difundir Bibliografía del panel Elaboración de bibliografía. 

2) Click en el botón difundir para enviar alertas bibliográficas a los docentes. 
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Fuente: propia. 

Figura 1.7.23. Difundir la bibliografía. 

 


