|
UNIDAD DE %—\b CENTRO DE LECTURA
| B UCE "V

b a Escol,
- /3‘ bbbbbbbbbbbb ECRA)_‘__

Manual para
Equipos directivos

SGB-CRA

...... oo 0 0 O O 0 000 0 s o .
SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

Centro de lectura y biblioteca escolar (CRA)
Ministerio de Educacion
Actualizacion agosto de 2022




Manual para equipos directivos - Médulo de Equipo Bibliotecas SGB-CRA

__________________________________________________ SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

Indice

O X oY=l o L= =T a1l = 1T RSP 3
N Y/ oY [V1 o X =L [U1] o To I =11 o1 o] d=Yor- [ XY ol ] F- Y PSPPSR 4
2.1 B T<T Yol ool o Yo FA SRR 4

3. Funcionamiento del SISTEMA ....c...ooiiiiiiiieee e s 4
3.1 T { T o I | Y[ =T s o - TSR 4
3.2 Administracion Equipo Biblioteca ESCOIar.......ccuviiiiiiiiiiiiiee e 6
3.2.1 Aregar fUNCIONAIIO........ii ittt e e e e e aa e e e s e aaaeeeenraeeean 7
3.2.2 Editar o eliminar @ un fuNCIONAIiO.......c.eeiiiriiiie et 10
3.23 Ver detalles de eValUaCiones........coui ittt 11

Sistema de Gestion de Bibliotecas (SGB) - Centro de lectura y biblioteca escolar (CRA)




Manual para equipos directivos - Médulo de Equipo Bibliotecas SGB-CRA

SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

1. Aspectos generales

El Sistema de Gestion de Bibliotecas (SGB) del Centro de lectura y biblioteca escolar (CRA) tiene
como objetivo brindar una plataforma integrada para las bibliotecas escolares del pais, sirviendo
como un medio oficial de comunicacién entre los establecimientos y el Centro de lectura y
biblioteca escolar (CRA) del Mineduc.

El SGB- CRA cuenta con los siguientes médulos:
Permite la gestidn del inventario de las bibliotecas del
establecimiento.

Administracion de Bibliotecas - Agregar/editar ubicaciones de bibliotecas

- Agregar/editar/eliminar recursos

- Actualizar la cantidad de recursos en inventario

Permite la postulacidn y/o renovacion a las bibliotecas del

Centro de lectura y biblioteca escolar (CRA) por parte de los

directores/as de los establecimientos escolares.

Solo permite el acceso con el Perfil del Equipo Directivo.

Permite el ingreso y edicion de los datos de los funcionarios

relacionados a la Biblioteca Escolar.

Solo pueden realizar cambios a este madulo los equipos

Equipo Biblioteca Escolar directivos mediante el perfil Equipo Directivo.

Por su parte, los integrantes de los equipos de biblioteca
pueden visualizar la informacién mediante el perfil Equipo
Biblioteca

Permite escoger recursos por parte del establecimiento, que el
Centro de lectura y biblioteca escolar disponga para su

Carro de Seleccion seleccién.

Solo pueden acceder los establecimientos que previamente
renuevan y aceptan el Acta de Compromiso.

Acta de Compromiso

Este manual hace referencia al médulo de Equipo Biblioteca Escolar, el cual tiene como objetivo
gue el establecimiento administre los usuarios pertenecientes al Equipo de Bibliotecas Escolares.

El establecimiento registrard aquellos funcionarios que pertenezcan al Equipo de Bibliotecas
Escolares, ademas de otros datos relacionados a cada funcionario(a). Esto permitira al
establecimiento habilitar los usuarios que pueden ingresar bajo el perfil de “Equipo Biblioteca” al
acceder con las credenciales correspondientes.

Sistema de Gestion de Bibliotecas (SGB) - Centro de lectura y biblioteca escolar (CRA)
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SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

2. Moddulo Equipo Biblioteca Escolar

2.1 Descripcion

En este médulo, el establecimiento, mediante el perfil “Equipo Directivo”, debera gestionar a lasy
los funcionarios activos pertenecientes al Equipo de Bibliotecas Escolares. Aqui podra:

- Habilitar a los funcionarios para que puedan ingresar al sistema utilizando el perfil “Equipo
Biblioteca”. Esto otorgara acceso al médulo de Administracidn de Biblioteca.

- Llevar un registro de los datos personales y laborales de los funcionarios pertenecientes al
Equipo de Bibliotecas.

- Deshabilitar a funcionarios que ya no pertenezcan al Equipo de Bibliotecas Escolares. Esto
deshabilitard la capacidad de ingresar a cualquier mddulo del sistema para el
establecimiento en cuestion.

3. Funcionamiento del sistema

3.1 Ingreso al sistema

Ingrese al enlace: https://gestioncra.mineduc.cl y complete las credenciales respectivas (RBD del
establecimiento y clave SIGE) para el perfil “Equipo Directivo”.

El perfil “Equipo Biblioteca” no posee permisos para acceder al médulo de administracién de Equipo
Biblioteca Escolar.

- Equipo Directivo:
o Perfil que corresponde a la administracién del establecimiento.
o Podra realizar tareas asociadas a la Gestidn de Inventario, Acta de Compromiso y
actualizacion del Equipo de Bibliotecas.
o Paraacceder, debe ingresar el RBD y Clave SIGE.

SISTEMA GESTION DE
BIBLIOTECAS - CRA

Tipo Perfil:

‘ Equipo Directivo

RBD {sin digito verificador):

Usuario

Clave SIGE:

Contrasefia

) Ingresar

Ante dudas, contactese al correo
gestionbibliotecas@mineduc ¢l

Figura 1: Ingreso al sistema del Equipo Directivo a través de computador de escritorio, laptop o similar

Sistema de Gestion de Bibliotecas (SGB) - Centro de lectura y biblioteca escolar (CRA)
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Cerrar Sesion @

Inicio Administracion Biblioteca Acta de compromiso Equipo Biblioteca Escolar

jBienvenido!

Acta de Compromiso 2022

Para renovar la coleccion de libros o postular al programa, haga click en el menu [Acta de Compromiso]
El proceso se extiende entre el 31 de marzo y el 11 de abril de 2022
Lo invitamos a revisar los siguientes documentos que orientardn su participacion en estos procesos:

= Decretos asociados al funcionamiento de las bibliotecas escolares: Decreto N°53/2011 y Decreto supremo 548/1988
= Acta de Compromiso 2022

= Catélogo de Carro de Seleccion de libros 2022

= Instructivo Carro de seleccién de libros 2022

Los establecimientos que suscriban y renueven el Acta de Compromiso podran acceder al Carro de Seleccion 2022 con una gran variedad de titulos y tematicas para todos los
niveles de ensefianza.

Figura 1: Pantalla de bienvenida
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SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

Administracion del Equipo de la Biblioteca Escolar

En este mddulo se podra actualizar la informacidn relacionada al Equipo de Biblioteca Escolar, ya
sea agregando nuevos miembros del equipo, retirdandolos (deshabilitar funcionarios),
modificando sus datos personales y/o relativos al establecimientos.

Cada funcionario debera estar asociado al menos a un cargo activo, lo que le permitira ingresar al
modulo de Administracion de Biblioteca del establecimiento, con sus propias credenciales (RUN,
RBD y clave personal del funcionario).

En caso de que un funcionario ya no pertenezca al Equipo de Bibliotecas Escolares, se debera
actualizar su informacidn indicando la fecha en que finalizé su vigencia en el cargo. Esta es la
Unica manera de que un cargo quede inactivo y se deshabilite su ingreso a la plataforma.

Inicio ‘Administracion Biblioteca Acta de compromiso Equipo Biblioteca Escolar

Equipo Biblioteca Escolar

Debera mantener actualizada la informacion sobre el Equipo de Biblioteca Escolar (CRA). Esta informacion podra ser usada por el nivel central en cualquier momento. Para esto se requiere que:

= Agregue a nuevos funcionarios relacionados a la Biblioteca Escolar.

= Nombres y apellidos deberan coincidir completamente con los de la Cédula de Identidad .

= Cuando un funcionario deja de desempefiar algin cargo de la Biblioteca Escolar, debe editar la informacion de la persona e indicar el motivo y fecha de término. No debe borrar el cargo. Sila
persona gueda sin ningun cargo activo asociado & Ia biblioteca, automaticamente no se mostraré en este listado.

+ Agregar Funcionario

“ Equipo del Establecimiento

20160056-1 CARRASCO PICERO JONATHAN ALEJANDRO + Encargado Media
z | e 163706075 GUTIERREZ LOYOLA ANDRES + Jefe UTP Basica

® | e 159393909 NAVARRO AYALA MARIANA ANDREA DEL SOL + Encargado Bsica
| e 15566195k RUEIO MESSINA SERGIO EDUARDO * Encarnado Kedia

= Coordinador Basica

Figura 2: Médulo Equipo Biblioteca Escolar

Sistema de Gestion de Bibliotecas (SGB) - Centro de lectura y biblioteca escolar (CRA)
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SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

3.1.1 Agregar funcionario

Para agregar un funcionario, presione el botén “Agregar Funcionario”.

Inicio Administracién Biblioteca Acta de compromiso Equipo Biblioteca Escolar

Equipo Biblioteca Escolar

Debera mantener actualizada |a informacion scbre el Equipo de Biblioteca Escolar (CRA). Esta informacion podré ser usada por el nivel central en cualquier momente. Para esto se requiere que.

= Agregue a nuevos funcionarios relacionados a la Biblioteca Escolar

= Mombres y apellidos deberan coincidir completamente con los de la Cédula de Idenfidad.
= Cuando un funcionario deja de desempefiar algun cargo de la Biblioteca Escolar, debe editar la informacion de la persona e indicar el motive y fecha de término. No debe borrar el carge. Sila
in ningun cargo active asociado a |a biblioteca, automaticamente no se mostrard en este listado.

Equipo del Establecimiento

[ B ————

20160056-1 CARRASCO PICERO JONATHAN ALEJANDRO = Encargado Media
@ @ 16370607-5 GUTIERREZ LOYOLA ANDRES = Jefe UTP Bésica
¢ = 15939390-9 NAVARRO AYALA MARIANA ANDREA DEL SOL = Encargado Basica

= Encargado Media

=3 k] 15566195-k RUBIO MESSINA SERGIO EDUARDO -
= Coordinador Basica

Figura 3: Agregar Funcionario

Se desplegard una ventana donde debe ingresar el RUN del funcionario y luego presionar ﬂ En
caso de que ya existan datos asociados, estos se cargaran de manera automatica. En caso contrario,
debera completar los datos solicitados en el formulario.

Agregar Funcionario

RUN sin DV DV

Figura 4: Ingresar RUN para nuevo funcionario

Sistema de Gestion de Bibliotecas (SGB) - Centro de lectura y biblioteca escolar (CRA)
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SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

Agregar Funcionario

RUN sin DV DV

12345678 2

A continuacion, se solicita el nombre y apellido, tal como aparecen en |la cédula de identidad. Los datos se validaran con el Registro Civil para evitar errores de digitacion
Se podrd ingresar el nombre social de la persona para gue se utilice en reemplazo del nombre registral (nombre que aparece en cédula de identidad). Los apellidos se mantienen segun el Registro Civil.

Para mds informacion sobre el uso del nombre social, ingrese aca: hitps: /bibliotecas-cra clnombre-social

¢ Desea usar nombre social?

Nombre(s) registral(es) Nombre(s) Social
Indique ambos nombres Indique solo nombres
Primer apellido Segundo apellido

Puct dejario en blanco en caso de no poscer Af Validar nombre con Registro Civil

= S el funcionario ya no desempeiia el cargo. indique el motivo y fecha de término. No elimine el cargo.
= Elimine un carga sélo en caso de error en el ingreso de la informacién

Nombre del cargo Fecha de inicio del cargo ¢Esta en el cargo?
Seleccione: v DD-MM-AAAA (g]. 01-0 Seleccione v n
Teléfono (+56) Email Confirmar Email
Puede ser fijo o celular Email de contacto Email de contacto
Celular (+569) Email personal del funcionario (Para calificaciones privadas) Confirmar email personal
Para informacion privada, sut Para informacién privada, Sugenmos no ingresar email corporativos Para informacidn privada, sugerimos no ingresar email corparativos

Figura 5: Formulario base para agregar nuevo funcionario

En los campos “Nombre(s) registral(es)”, “Primer apellido” y “Segundo apellido”, deberad completar
los datos de la misma manera en que aparecen en la cédula de identidad del funcionario. Podra
validar estos datos presionando el botén “Validar nombre con Registro Civil”, antes de seguir
completando el formulario.

Al guardar el formulario, siempre se validaran los datos personales con el Registro Civil, por lo que
es importante que valide los datos personales de la persona.

s o o , + .
Deberd seleccionar los cargos asociados a la persona, con el boton y luego seleccionar el
cargo correspondiente. Dependiendo de estos, seran los datos que debera completar. Puede
agregar uno o varios cargos en caso de ser necesario.

Si el funcionario dejé el cargo, debera seleccionar el motivo respectivo, en la opcidn “éEsta en el
cargo?”, e ingresar la fecha de fin de cargo.

Solo en caso de que el cargo ingresado sea incorrecto, deberd presionar el botdn ﬂ Esto
eliminara el historial del funcionario en el establecimiento para dicho cargo.

Todos los campos visibles son obligatorios.

Sistema de Gestion de Bibliotecas (SGB) - Centro de lectura y biblioteca escolar (CRA)
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SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

Agregar Funcionario

Cargos + Agregar

= Si el funcionario ya no desempeiia el cargo, indique el motivo y fecha de lémino. No elimine e cargo.
* Elimine un cargo sélo en caso de emor en el ingreso de la informacién

Nombre del cargo Fecha de inicio del cargo :Esta en el cargo?
Encargado(a) CRA Basica v DD-MM-AAAA (] 01-03-2015) Seleccione. v n
Teléfono (+56) Email ‘Confirmar Email
Puede ser fijo o celular Email de contacto Email de contacto
Celular (+569) Email personal del funcionario (Para calificaciones privadas) ‘Confirmar email personal
Para informacién privada, su Para informacién privada, sugerimos no ingresar email corporativos Para informacibn privada, sugerimos no ingresar email corporativos

Indigue N*® de horas pedagdgicas semanales de contrato exclusivo para la biblioteca

Horas pedagogicas semanales de contrato exclusivo para la biblioleca

Tipo Contrato

Seleccione... ~
Nivel educacional alcanzado

Seleccione... ~
Estado nivel educacion

Seleccione v
Titulo técnico o profesional, indique especialidad aungue sean estudios incompletos

Seleccione v
£Ha asistido a cursos vi con bibli elE durante los dos ultimos afios?
O S O No
é fia otras i enel imi ?

Seleccione v

Figura 6: Detalle formulario para agregar funcionario

Sistema de Gestion de Bibliotecas (SGB) - Centro de lectura y biblioteca escolar (CRA)




Manual para equipos directivos - Médulo de Equipo Bibliotecas SGB-CRA

__________________________________________________ SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

3.1.2 Editar o deshabilitar a un funcionario

Para editar un funcionario, deberd presionar el botén ~ . El proceso de edicién es similar al de
agregar un funcionario.

Inicio Administracion Biblioteca Acta de compromiso Equipo Biblioteca Escolar

Equipo Biblioteca Escolar

Debera mantener actualizada |a informacion sobre el Equipo de Biblioteca Escolar (CRA). Esta informacion podra ser usada por el nivel central en cualquier momento. Para esto se requiere gue:

= Agregue a nuevos funcionarios relacionados a la Biblioteca Escolar

= Mombres y apellidos deberan coincidir completamente con los de la Cédula de Idenfidad.

= Cuando un funcionario deja de desempenar algun cargo de la Biblioteca Escolar, debe editar la informacion de la persona e indicar el motive y fecha de términe. No debe borrar el carge. Sila
persona gueda sin ningun cargo active asociado a la biblioteca, automaticamente no se mostraré en este listado.

+ Agregar Funcionario

“ Equipo del Establecimiento

@ 20160056-1 GARRASCO PICERO JONATHAN ALEJANDRO + Encargado Media
z | e 163706075 GUTIERREZ LOYOLA ANDRES + Jefe UTP Bésica
| e 15030390-0 NAVARRO AYALA MARIANA ANDREA DEL SOL « Encargado Basica
z| e 15566195k RUBIO MESSINA SERGIO EDUARDO * Encargado Media

= Coordinador Basica

Figura 7: Editar funcionario

Si requiere deshabilitar a un funcionario, debera ingresar el motivo respectivo en la opcién “¢Esta
en el cargo?”, e ingresar la fecha de fin de cargo.

Solo en caso de que el cargo ingresado sea incorrecto, deberd presionar el botdn ﬂ Esto
eliminara el historial del funcionario en el establecimiento para dicho cargo.

Un funcionario que no tiene cargos activos no tendra acceso al Sistema de Gestidn de Bibliotecas
para ese establecimiento.

Si el funcionario pertenece a mds de un establecimiento, tendra acceso a aquellos donde tenga
cargos activos.

Sistema de Gestion de Bibliotecas (SGB) - Centro de lectura y biblioteca escolar (CRA)
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__________________________________________________ SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

3.1.3 Ver detalles de evaluaciones

El sistema carga de manera centralizada los datos sobre la formacién de las y los funcionarios
ingresados al sistema. Se informa sobre los resultados de la evaluacién diagndstica y los estados de
los cursos que esta tomando en la plataforma Moodle*.

Si algun dato fuera errado, escriba a plandeformacioncra@mineduc.cl.

&
Podrd visualizar el detalle de los cursos de formacién de Bibliotecas Escolares presionando

Inicio Administracion Biblioteca Acta de compromiso Equipo Biblioteca Escolar

Equipo Biblioteca Escolar

Deberd mantener actualizada |a informacién sobre el Equipo de Biblioteca Escolar (CRA). Esta informacion podré ser usada por el nivel central en cualguier momento. Para esto se requiere gue:

= Agregue a nuevos funcionarios relacionados a la Biblioteca Escolar

= Mombres y apellidos deberdn coincidir completamente con los de la Cédula de Idenfidad.

= Cuando un funcienario deja de desempenar algun cargo de la Biblioteca Escolar, debe editar la infermacion de la persona e indicar el mefive y fecha de términe. No debe borrar el carge. Sila
persona gueda sin ningun cargo active asociado a la biblioteca, automaticamente no se mostraré en este listado.

+ Agregar Funcionario

“ Equipo del Establecimiento

20160056-1 CARRASCO PICERO JONATHAN ALEJANDRO = Encargado Media
(SN 1 16370607-5 GUTIERREZ LOYOLA ANDRES = Jefe UTP Bésica
F = 15939390-9 NAVARRO AYALA MARIANA ANDREA DEL SOL = Encargado Basica

= Encargado Media

=3 ] 15566195-k RUBIO MESSINA SERGIO EDUARDO -
= Coordinador Basica

Figura 8: Ver detalle de evaluaciones

En caso de existir datos asociados al funcionario, un recuadro mostrard el detalle por cada uno de
los cursos, indicando si el funcionario requiere o no participar de dicho curso, y el estado de
aprobacion en caso de ya haberlo realizado.

Plan de Formacidn: ESTEBAN AGUILERA
Cursos
m
Qrganizacion de espacios y ambiente Requiere Aprobado
Cerrar

Figura 9: Detalle de evaluaciones por funcionario

*Durante el mes de octubre de 2022 no se visualizaran estos datos a la espera de que los Equipos
directivos actualicen la informacidn de los integrantes de los equipos de bibliotecas escolares.

Sistema de Gestion de Bibliotecas (SGB) - Centro de lectura y biblioteca escolar (CRA)
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