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1. INTRODUCCIÓN 

1.1. Propósito del Documento 

Este documento tiene el propósito de dar a conocer a los diferentes tipos de usuario 

a la aplicación de gestión de biblioteca para el Instituto Tecnológico Superior “José 

Chiriboga Grijalva” puedan acceder a la misma sin ningún inconveniente.  

Además mediante este manual pueden conocer el correcto funcionamiento de la 

aplicación, y de esa manera optimizar el uso de la misma. 

2. APLICACIÓN DEL MANUAL 

2.1. INGRESO AL SISTEMA 

1. Se debe ingresar a la siguiente dirección web.  

http://localhost/projects/ITCA_Biblioteca/index.php 

Al ingresar a esta dirección se procede a visualizar la siguiente pantalla. 

 

2. Luego se procede a ingresar el usuario y contraseña, para de esa manera acceder 

a los módulos de la aplicación web. 

La aplicación automáticamente al ingresar el usuario y contraseña detecta 

automáticamente el perfil o rol de cada usuario al sistema. 

Nota. Si no se posee un usuario o contraseña y es persona interna de la 

institución, debe dirigirse al departamento de informática y mencionar el 

inconveniente. Caso contrario usted puede acceder al módulo Búsqueda 

http://localhost/projects/ITCA_Biblioteca/index.php


Bibliográfica (Más información sobre este módulo y su funcionamiento en la 

parte de Módulo de Búsqueda Bibliográfica) 

2.2. APLICACIÓN CON ROL DE ESTUDIANTE Y DOCENTE 

1. Al detectar el rol de estudiante o docente, el usuario con estos roles visualizará 

la siguiente pantalla.  

 

2. Para acceder a los módulos que posee para estos roles se hace clic en Estudiante 

o Docente (de acuerdo al rol). Para estos dos tipos de roles se puede desplegar 

los módulos Sugerencias y Búsquedas Bibliográficas. 

 

3. Se procede a seleccionar o hacer clic en cualquiera de ellas. 

2.2.1. Módulo Sugerencias 

1. Al hacer clic en sugerencias primeramente se visualizará la lista de sugerencias 

realizadas por el usuario. En caso de no tener ninguna es porque aún no se ha 

realizado ninguna sugerencia. 

 

2. Para añadir una sugerencias se hace clic en la pestaña añadir sugerencias, se 

llenan todos los campos que se necesita llenar y listo.  



También posee la opción editar y eliminar. 

3. Al realizar la sugerencia en la parte principal de la aplicación se añadirá a la lista 

de sugerencias del usuario y además se podrá eliminar, editar y visualizar mejor. 

 

2.2.2. Módulo Búsqueda Bibliográfica 

1. Al ingresar al módulo de búsqueda se tiene dos vistas la vista normal es la de 

una búsqueda general de los documentos y en la parte derecha si se desea 

realizar búsqueda más detallada se hace clic en búsqueda avanzada.  

 

 

BÚSQUEDA GENERAL 

1. Para realizar una búsqueda normal o general es necesario elegir un tipo 

de documento se puede elegir entre buscar todos los documentos o de 

acuerdo a cada tipo. 

2. Se procede a escribir el término de búsqueda  

3. Se procede a hacer clic en buscar. El resultado es una lista de libros o 

documentos que contengan los parámetros buscados. 

 

 

 



BÚSQUEDA AVANZADA 

Al hacer clic en BÚSQUEDA AVANZADA se procede a hacer búsqueda de 

libros y tesis pero por diferentes parámetros. 

1.  Al entrar a esta búsqueda se debe elegir entre búsqueda de libro o 

búsqueda de tesis. 

 

2. Al seleccionar cada una de ellas se muestra un submenú. 

 

3. Dentro del se tiene botones con los parámetros de búsqueda al hacer clic 

en cada uno de ellos se eligen cada uno. 

 



Y en caso que se eligió cualquiera por equivocación al hacer clic en (-) se 

procede a eliminar el parámetro. 

 

4. Se hace clic en Buscar para que se realice la búsqueda por los parámetros 

ingresados.  

 

FICHA 

Para ver la información sobre cada publicación se debe hacer clic en VER FICHA. 

 

 



2.3. APLICACIÓN CON ROL DE BIBLIOTECARIO 

1. Al detectar el rol de bibliotecario, el usuario con estos roles visualizará la 

siguiente pantalla.  

 

En este caso el bibliotecario también es docente, esto muestra que la aplicación 

web detecta el rol o roles de la persona y ofrece sus servicios. 

2. Para acceder a los módulos que posee para estos roles se hace clic en 

Bibliotecario. Para estos dos tipos de roles se puede desplegar inventario, 

autores, directores, préstamo, devolución y Registrar persona externa. 

 

3. Se procede a seleccionar o hacer clic en cualquiera de ellas. 



2.3.1. Inventario 

1. Al hacer clic en inventario se visualiza la siguiente ventana. 

 

2. Al hacer clic en publicaciones se visualizará el inventario de publicaciones que 

posee en la biblioteca. 

 

 

3. Si se desea añadir una publicación se hace clic en Añadir publicación. Al hacer 

clic se muestra lo siguiente. 

 

Nota: los campos que están con (*) son obligatorios de llenar. En caso de ingresar 

tesis se creará el vínculo del director de tesis. 

En la parte derecha de las publicaciones se puede observar las actividades que 

se pueden realizar como son ver, editar, eliminar, ejemplares y código de barras. 



Ejemplares     

Se visualiza todos los ejemplares que posee la publicación y también se pueden 

añadir ejemplares solo añadiendo el estado del ejemplar. 

 

 También cada ejemplar posee operaciones como son visualizar, editar y eliminar.  

 Código de Barras   

 

También de a acuerdo a cada publicación cada ejemplar posee su código de 

barras y al hacer clic en el icono se generan los códigos de barras. 

Otras Propiedades 

También se pueden editar, eliminar y ver todos los elementos que contiene la 

publicación. 

2.3.2. Autores 

Al hacer clic en autores primero que se observa es la siguiente ventana interna. 

 

 Se puede agregar, editar, ver y eliminar autores. 



1.2.1. Directores 

Al hacer clic en directores primero que se observa es la siguiente ventana 

interna. 

 

 Se puede agregar, editar, ver y eliminar directores. 

1.2.2. Préstamo 

1. Al hacer clic en préstamo lo primero que se observa es la siguiente ventana 

interna. 

 

2. Luego para proceder con la asignación del préstamo es necesario que el 

usuario a prestar el libro proporcione el Código Dewey de la publicación y 

después de eso insertar estos datos en el formulario de préstamo y se hace 

clic en BUSCAR. 

 

3. En el resultado de la búsqueda se puede obtener la información de la persona 

que desee prestar el libro o documento y si este tiene prestamos pendientes 

y la información del libro con los ejemplares. 



 

4. Se procede a asignar el préstamo de un ejemplar del libro haciendo clic en 

Prestar. 

 

5. Luego se muestra una imagen de préstamo satisfactorio. 

 



Nota: la aplicación web detecta si se realiza el préstamo a un usuario interno o externo  

en caso que es una persona externa que aún no fue ingresado al sistema direcciona a la 

creación de este usuario. 

1.2.3. Devolución 

1. Al ingresar a la devolución lo primero que se mostrara es la ventana interna de 

devolución. 

 

2. Luego se procede mediante el código de barras a detectar el código del ejemplar 

que el usuario está devolviendo. Una vez detectado se hace clic en buscar. 

 

3. El resultado que muestra al igual que el préstamo es la información del usuario 

a quien se prestó el ejemplar y también la información de la publicación y del 

ejemplar. 

 



4. Al hacer clic en Devolver se realiza la devolución del préstamo del ejemplar. 

 

5. Al hacer clic en devolver se muestra un mensaje de confirmación de la 

devolución. 

 

1.2.4. Registrar personas externas 

1. Al hacer clic se visualizara todas las personas externas que existan dentro del 

sistema. También se pueden añadir más personas y editar. 

 

1.3. APLICACIÓN CON ROL DE ADMINISTRADOR 

El rol de administrador posee partes importantes de la aplicación web, que son 

necesarias para ver el seguimiento de la aplicación web. 

1. Al detectar el rol de administrador, el usuario con estos roles visualizara la 

siguiente pantalla.  

 



En este caso el administrador también es docente, esto muestra que la aplicación 

web detecta el rol o roles de la persona y ofrece sus servicios. 

2. Para acceder a los módulos que posee para estos roles se hace clic en 

Administrador. Para estos dos tipos de roles se puede desplegar publicaciones, 

ejemplares, autores, directores, sugerencias, subcategorías Dewey y Reportes. 

 

3. Se procede a seleccionar o hacer clic en cualquiera de ellas. 

1.3.1. Subcategorías Dewey 

1. Al hacer clic en Crear Subcategoría Dewey, se visualizará todas las subcategorías 

que la aplicación posee. 

 

2. También posee operaciones de añadir, editar y visualizar. Para acceder a ellas 

solamente se hace clic en cada una de ellas. 



2.4.2. Sugerencias 

1. Al hacer clic en Sugerencias, se visualizará todas las sugerencias realizadas por 

los docentes o estudiantes. 

 

2. Al hacer clic en editar el administrador solo posee las opciones de edición para 

el campo de ESTADO, ya que no es posible que se altere ningún campo más que 

este ya que se debe conservar la información enviada. 

 

3. También posee la operación de visualizar. Para acceder a ellas solamente se hace 

clic en ella. 

2.4.3. Publicaciones 

1. Al hacer clic en Publicaciones, se visualizará todas las publicaciones que la 

aplicación posee. 

 

2. También posee operaciones de añadir, editar y visualizar. Para acceder a ellas 

solamente se hace clic en cada una de ellas. 



EJEMPLARES 

1. Al hacer clic en Ejemplares, se visualizará todas las publicaciones que la 

aplicación posee. 

 

2. También posee operaciones de añadir, editar y visualizar. Para acceder a ellas 

solamente se hace clic en cada una de ellas. 

2.4.4. Reportes 

1. REPORTE DE INFORMACIÓN DE PUBLICACIONES 

Con este reporte se conocerá la información de una publicación cuantos 

ejemplares posee y los estados de cada uno de ellos. 

a. Ingresar el código Dewey de la publicación. 

b. Hacer clic en BUSCAR 

 



Nota. Al hacer clic en el PDF se puede exportar el reporte en formato PDF y 

a su vez imprimir. 

2. REPORTE DE PRÉSTAMOS POR PERSONA 

Con este reporte se conocerá la información de los préstamos que realizo 

una persona. 

a. Ingresar el número de cédula de la persona. 

b. Hacer clic en BUSCAR 

 

Nota. Al hacer clic en el PDF se puede exportar el reporte en formato PDF y 

a su vez imprimir. 

3. REPORTE DE PRÉSTAMOS POR CATEGORIA 

Con este reporte se conocerá la información de los préstamos a personas 

internas y externas de la institución por cada categoría. 

a. Seleccionar la categoría. 

b. Hacer clic en BUSCAR 



 

Nota. Al hacer clic en el PDF se puede exportar el reporte en formato PDF y 

a su vez imprimir. 

4. REPORTE DE HISTORIAL DE PRÉSTAMOS REALIZADOS 

Con este reporte se conocerá la información de los préstamos en general a 

personas internas y externas de la institución. 

a. Ingresar el código Dewey de la publicación. 

b. Hacer clic en BUSCAR 

 



Nota. Al hacer clic en el PDF se puede exportar el reporte en formato PDF y 

a su vez imprimir. 

5. REPORTE DE PRÉSTAMOS PENDIENTES 

Con este reporte se conocerá la información de los préstamos pendientes por 

parte de las personas internas y externas de la institución. 

a. Seleccionar los préstamos pendientes y hacer clic en BUSCAR. 

 

b. Si se desea conocer la información de la persona se hace clic en la 

Cédula. 

 

c. Al hacer clic se muestra la información. 

 



Nota. Al hacer clic en el PDF se puede exportar el reporte en formato PDF y 

a su vez imprimir. 

6. REPORTE DE DISPONIBILIDAD DE PUBLICACIONES 

Con este reporte se conocerá cuantos ejemplares disponibles hay de acuerdo 

a las publicaciones. 

a. Ingresar el código Dewey. 

b. Hacer clic en BUSCAR. 

 

 


