|
[\ ODEL
%‘ls CENTR ECTUR/.]

UNIDAD DE U C E I
CURRICULUM ¥ a-ioteca Escolar
S EVALUACIAN E - B"b\ ECRAJ -

Manual del usuario
Modulo de Inventarios

SGB-CRA

SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

Centro de lectura y biblioteca escolar (CRA)
Ministerio de Educacion




Manual de Sistema de Inventarios

indice

Contents
1. ASPECLOS BENEIAIES ...ttt ettt ettt et e bt e s a e e bt e e sa b e e b et e s bt e e be e e shbeeebe e e e nne e be e e nnneenee 4
2. Mdbdulo Administracion de BiblIOTECAS ........eeuiriiriiiieieee ettt ettt st st e e 5
2.1 DTy ol g o Tol o] o DO OO OO OO P OO PSRRI 5
2.2 (€11 1T o o T PPV PR PPN 5
2.3 Ingreso de recursos educativos en el SIStEMA: ......ccoccviiiiiiiie e 6
3. Funcionamiento del sistema desde UN COMPULATON ......ccccuiiiiiiiieeeiiee et cee e e eeere e sere e e e s eeeenees 7
3.1 [a T T o I Y I £ =11 - USRS 7
3.2 AdMINisStrar UDICACIONES .....c..coiuiiiiiiiiiii e e s s s 10
3.3 ABFEEAT RECUISOS . uuiviiiiiietieeiiiiitteee e e ettt e e e e s e s abateeeeesesasbabeaeeeeesesaaabaaeeesssasassbaaaeeessessnsaaaeasssesanses 12
3.3.1 Agregar recursos de Manera MANUAl ......c.ueiiecieriiiieee e see e e e s ere e s s e e e e sbaeeesnnes 12
34 Importacion masiva a través de archivo EXCEl.......ccoocuiiiiiiiieiiiie e 19
3.5 Visualizacion y edicion de recursos en iNVENTArio ........ccccueeeeciieeceiiee et eesireeeeire e e siree e e sbaeeeenees 25
3.5.1 BOTONEIA. . ettt e 25
3.5.2 Tabla de iINVENTArio & FECUISOS .....ovuiiiiieriietieieeie ettt ettt ettt ettt st e bt et st saeesbeenbeens 26
353 Cambiar recursos de ubicacidn de manera MasiVa ........ccccevevereereenienieii e 27
354 ElIMINGI FECUISOS ...ttt sre e e e 28
355 ENVIOS IMINEAUC ...ttt e 28
3.6 Modificar contrasefia (disponible en perfil “Equipo Biblioteca”) .....ccceevveercveerieeniee e, 29
3.7 Administracién Equipo Biblioteca Escolar (disponible en perfil “Equipo Directivo”).......cccueeen..... 30
3.7.1 ABIegar fUNCIONAIIO......uieieciieeceiiee ettt et e ettt e e et e e e eettee e ebbeeeesataeeeesseeessseaeeensseeennens 31
3.7.2 Editar o eliminar @ Un fUNCIONAIIO .......coeiiiiiieieeie ettt 34
3.73 Ver detalles de evaluaCiones..........ocuiveeriiiiiiiinieree e e e 35
4.  Sistema desde DiSPOSITIVO MOVl ...ccccuiiiiieiiiic ettt e e e e st e e e st e e e e e e e e snneaeenntaeeennnns 36
4.1 INEIES0O @l SISTEIMA .uuiiiiieiiie e ctee e et e et e st e e ettt e e s ete e e s aae e e e ateeeeesseeessaeeeassseeesanseeeesansneeannsenenanes 36
4.2 LECEUIA @ ISBIN ...ttt ettt ettt et s se e see e sreesneent e et eaeesmeeeneeneeas 37

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




Manual de Sistema de Inventarios

4.2.1 AdMINISTrar UDICACIONES ....couiiiiiii ittt ettt ettt st e saeesae e 37
422 ABregar Y/0 EAItar FECUISOS.....cuiiiuierieteeeteecteeteete e e eee st e steesteeeteeaseetsesteesta e beesbesssesanesanesseanns 38
4.2.3 (Yot U] o [N oo Lo [ 1= 1P 40
4.2.4 RECUISOS ..ttt e 42
LT N VAU T I I o [ ol [ ] o - Y SRS 44

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




Manual de Sistema de Inventarios

1. Aspectos generales

El Sistema de Gestidn 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 cuenta con los siguientes mddulos:
Permite la gestion 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

Acta de Compromiso o
Centro de lectura y biblioteca escolar (CRA)

Permite el ingreso y edicion de los datos de los funcionarios
relacionados a la Biblioteca Escolar.

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

Equipo Biblioteca Escolar

El nuevo Sistema de Inventario permitira gestionar la biblioteca escolar a través de la
catalogacion de los libros, su organizacion, el registro y control las colecciones que hay en una
biblioteca escolar. Ademas, facilita la tarea del orden y la clasificacion de los titulos por medio
de las siguientes acciones:
- Conocer cada titulo que hay en la biblioteca y tomar decisiones informadas, tanto en
el ambito de la gestion de las bibliotecas como en el Apoyo pedagdgico en las

planificacion e implementacién curricular con los recursos disponibles.

Saber la ubicacién de cada ejemplar, facilitando su localizacidn.

Conocer la cantidad de ejemplares por titulo disponible y la gestidn de los préstamos
de libros.

Proveer informacidn para definir un programa futuro de compras de libros.

Realizar préstamos interbibliotecarios entre colegios y asi optimizar recursos
municipales o de SLE.

El alcance de este manual hace referencia al médulo de Administracion de Bibliotecas, el cual tiene
como objetivo que los establecimientos puedan informar el inventario de recursos educativos
pertenecientes a sus establecimientos educativos que se encuentran en bibliotecas escolares,
bibliotecas de aula, salas de profesores, o en otros espacios al interior del establecimiento.
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Este sistema le permitird administrar todos los recursos educativos con los que cuenta su
establecimiento. También permitira conocer las cantidades y el numero de ejemplares por cada
uno. Por tanto, serd un beneficio para su comunidad educativa el contar con una herramienta
centralizada y en linea que le permita conocer el inventario.

2. Modulo Administracion de Bibliotecas
2.1 Descripcién

En este médulo del sistema, el establecimiento debera ingresar los recursos educativos (libros,
material concreto, ldminas, mapas, revistas, material audiovisual u otros) pertenecientes a su
establecimiento educativo junto con la cantidad de ejemplares asociado a cada uno.

Debe considerar todos los recursos educativos existentes en el establecimiento, es decir todos los
enviados por el Ministerio de Educacidn, los adquiridos con dineros propios, SEP y las donaciones.

2.2 Glosario

Biblioteca escolar: Corresponde al conjunto de recursos educativos que posee el establecimiento.
Una biblioteca escolar puede estar determinada por una ubicacién, caracteristicas de los libros, etc.
Ejemplo: Biblioteca de Basica, Biblioteca Docente.

Ubicacion: Corresponde al lugar fisico en donde se
encuentran los  recursos educativos en el
establecimiento. Una ubicacidn es particular para cada
establecimiento y éste puede tener tantas ubicaciones
como sean sus caracteristicas. Ejemplos: Biblioteca
escolar, Biblioteca de Aula 1° Basico, Biblioteca de Aula
IV® Medio, sala de profesores u otra localizacion.

Se recomienda utilizar nombres de

ubicaciones que representen espacios fisicos
bien definidos dentro del establecimiento.

Tipos de recursos:

Libros (con o sin ISBN)
Material Concreto
Mapas

Revistas

Material Audiovisual
e Otros

Datos de identificacidn del recurso: Dependiendo del tipo de recurso, se requeriran datos basicos
para su identificacién; titulo y/o nombre, ISBN, autores, editorial, etc.

e ISBN: Es un cédigo de 10 o 13 digitos, el cual es un identificador Unico para libros.
Generalmente se puede encontrar en formato de cddigo de barras en aquellos libros
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gue lo poseen, en la tapa posterior o en el interior en forma numérica. La gran mayoria
de los libros posee un ISBN, aunque pueden existir recursos que no lo posean.

e Titulo o descripcion: Titulo o descripcidn del recurso. Ej.: El Principito, Mapa fisico de
Chile, Condorito, etc.

e Autores: Es el creador/creadores de la obra y/o recurso.

e Editorial: Representa a la organizacién encargada de poner a disposicién el material
generado.

Catalogo de recursos: El sistema cuenta con un catdlogo de titulos validados, con su respectivo
ISBN, autores, editorial y otros datos. Esta informacién servird como referencia para evitar errores
en su registro. No obstante, si un recurso no se encuentra precargado en el sistema, o el
establecimiento desea modificar sus atributos, podra ingresar los datos respectivos de manera
manual correspondientes al tipo de recurso.

Numero de recursos: Cantidad de recursos diferentes. Considera todos los recursos enviados por
MINEDUC, como aquellos que haya obtenido el establecimiento por su parte, ya sea a través de
donaciones, adquisiciones, etc. Ejemplo: Si cuenta con 4 ejemplares de El Principito, y 3 ejemplares
de Papelucho; entonces la cantidad de recursos es 2.

Numero de ejemplares: Junto con los datos de identificacidn del recurso, el establecimiento deberd
informar la cantidad de ejemplares que posee. Este nimero considera tanto el material enviado
por MINEDUC, como aquellos que haya obtenido el establecimiento por su parte, ya sea a través
de donaciones, adquisiciones, etc. Se sugiere que, para realizar el conteo, este sea realizado de
manera fisica, para asi asegurar que el nUmero de ejemplares ingresado corresponda a la cantidad
real. Ejemplo: Si cuenta con 4 ejemplares de El Principito, y 3 ejemplares de Papelucho; entonces la
cantidad de ejemplares es 7.

Inventario: Corresponde al listado completo de recursos y sus respectivas cantidades que posee el
establecimiento.

2.3 Ingreso de recursos educativos en el sistema:
Podra ingresar los recursos desde un computador o un dispositivo movil (celular o tablet).

1) Desde un computador: podra ingresar los datos de manera manual (uno por uno) o a través de
la importacion masiva (multiples registros a la vez) de datos utilizando un archivo Excel con un
formato predeterminado. Durante el ingreso manual de los recursos, en el caso de ser libros
con ISBN, podra digitar el ISBN o podra utilizar un lector de cédigos de barra, lo cual facilitara
el ingreso.
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2) Desde un dispositivo maévil: Utilizando un dispositivo mévil, podra ingresar los recursos de
manera manual a través del escaneo del cddigo de barra asociado al ISBN utilizando la cdmara
del dispositivo movil.

Funcionamiento del sistema desde un computador
En ambos casos, los datos basicos (titulo, ISBN, autores y editorial) seran validados por

el sistema, utilizando la informacién del Catadlogo de recursos o fuentes externas, para
evitar que se ingresen recursos con informacién errénea.

En el siguiente capitulo se detalla la utilizacidn del sistema para cada forma de ingreso.

3.1 Ingreso al sistema

Ingrese al enlace: https://gestioncra.mineduc.cl y complete los datos respectivos:

Existen dos tipos de perfiles para ingresar al sistema:

- Equipo Directivo:
o Perfil que corresponde a la administracidn del establecimiento.
o Podra realizar tareas asociadas a la Gestion de Inventario, Acta de Compromiso y
actualizacion del Equipo de Bibliotecas.
o Se debe ingresar RBD y Clave SIGE
- Equipo Biblioteca:
o Perfil que corresponde a funcionarios del Equipo de Bibliotecas CRA.
o Podra realizar tareas asociadas a la Gestidn de Inventario
o Se debe ingresar RUN del funcionario, RBD y Clave Personal

SGB-CRA Sistema de Gestion de Bibliotecas

SISTEMA GESTION DE
BIBLIOTECAS - CRA

Tipo Perfil:

Equipo Biblioteca ~

RUN:

12345678-k

RBD (sin digito verificador):

999999

Clave personal:

£ 0lvidd su Contrasefia?

Ante dudas, contactese al correo
gestionbibliotecas@mineduc.cl

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

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



https://gestionbiblioteca.cl/sdc-frontend-web/mvc/login/login

Manual de Sistema de Inventarios

Para los usuarios del perfil Equipo Biblioteca, en caso de no recordar la clave personal, podran
presionar la opcién “¢Olvidd su contrasefia?”. Deben ingresar su RUN y el sistema enviard un correo
electrdnico con un enlace donde podran modificar su contrasefia.

Una vez dentro del sistema hacer clic en el mend “Administracion Bibliotecas” para ingresar al
maddulo de administracion de bibliotecas

Sistema de Gestion de Bibliotecas

ESCOtLA SCE OF PRULEA BORIS (999999
Canu Sosdn »

iBlenvenido!

En €513 DUsaioema DOOrd S00e0nr 3 SSIeMa O Inveniand para DIDMIecas escotires (CRA)

(Queesel S de 0 para as lares (CRA)? €5 ¢ regeine Socumental on nea 00 1 COCOGN 0¢ 1eCursts SOUCAVGS PENenccienies a una
Bboteca Escolar (CRA), of cual permited 9estionas 05 1eCursos A Yavwes J¢ I CRtafogacion de 105 MX05. SU OIganzacion, of regsio y Soguimientio O 135 Colecciones que Ny

N UNA DIDBMCS eSOk
o L3 pOmers BOoiond €5 Crear uns clve 06 SsSieens pars 0o 1enar G Usa Ii ComPany B clave o8 SIGE Ir & PMositcar Contrasedis]
o ACONNCON. 00regue LS UDICIOONES OON0E A415N IS MECUrsos eCuCHIVGS (£] SIDeolecs DESICA, Sala O peolesores, o ) M & [Acminsiacin Booteca)
o LueQo, 3regue 108 recursds Manusiments und & Uno, 0 PUSOE esCanelr & COG0 08 Darry O ESEN por MEdo cel Cehtar, O IMPone LN Exces Con mORples recursos al
PO lempo
Pams mirs Inkemacdon y Cescangr of Manusl 38 USui'o, INgIess  tmps DDRACKSCES-Cra chuisiema ventanos
P13 00SCADAr 138 preguitas ecuenies, NOresar A Préguntas Frecusnies

Figura 2: Pantalla de bienvenida.
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En este médulo usted podra:
Agregar y eliminar ubicaciones (biblioteca escolar, salas de clases, salas de profesores u otros
espacios).
Agregar recursos a una ubicacion.
Editar cantidad de ejemplares por recurso.

Eliminar recursos de una ubicacion.

Editar los datos de los recursos.

Mover recursos entre ubicaciones.

Importar recursos en formato Excel segun la planilla predeterminada (datos y nimero de
ejemplares).

Exportar recursos por ubicacién en formato Excel.

Inventario de las Ubicaciones del Establecimiento v

Su establecimiento tiene & ubicacion(es) creada(s) en el sistema Usted pueds realizar las siguientes tareas en este modulo

= Crear, editar y eliminar ubicaciones

= Agregar, editar y eliminar recursos de ubicaciones, ademas de ingresar y actualizar Ia cantidad de ejemplares en su inventario por cada ubicacion.
= Importar de manera masiva, utilizando un archivo Excel, el listado de recursos para una ubicacion.

= Cambiar de ubicacion los recursos

= Descargar en un archivo Excel su inventario.

Presione los botones # que se encuentran en cada seccidn, para ver una ayuda detallada del funcionamiento del sistema.

n Seleccione Ubicacion: -Seleccione Ubicacion:. hd

Figura 3: Administracion de Biblioteca.

Nota: Puede presionar el botdn - gue se encuentra en cada seccién, para ver una ayuda
detallada del funcionamiento del sistema.
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3.2 Administrar Ubicaciones
Para agregar una ubicaciéon hacer clic en el botdn , donde debera ingresar:

- Nombre de la ubicacién

- Descripcidn

- Tipo de biblioteca (puede seleccionar mas de uno segun corresponda)

- N°recursos estimados: Cantidad aproximada de recursos diferentes. Ejemplo: Si cuenta con
4 ejemplares de El Principito, y 3 ejemplares de Papelucho; entonces la cantidad estimada
de recursos es 2.

- N° ejemplares estimados: Cantidad aproximada de ejemplares. Ejemplo: Si cuenta con 4
ejemplares de El Principito, y 3 ejemplares de Papelucho; entonces la cantidad estimada de
ejemplares es 7.

. Guardar |
Completado los datos, presione .

Ejemplo:

Nombre: Biblioteca Aula 1° Basico
Descripcidn: Recursos en aula
Tipo Biblioteca: Basica

N° recursos estimados: 2

N° ejemplares estimados: 7

n Nueva Ubicacion

Nombre * ej. Biblioteca de media, Sala docentes, etc.
Descripcion Descripcion opcional
Tipo Biblioteca * Oeésica O Media Ootros

iS8abe la cantidad de recursos (O 5@ aproximadamente la cantidad de recursos y ejemplares
que tiene la ubicacion? *

Para tener una ides sproximada de su tamafio O Desconozco dichas cantidades

* Campo obligatorio

Cancelar Guardar

Figura 2: Agregar nueva ubicacién en computador de escritorio, laptop o similar.
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Puede editar los datos de la ubicacidn, presionando el botén
Una vez creada su ubicacion, en caso de ser necesario, usted podra ellmmarla haciendo clic en

. Para eliminar la ubicacién esta no debe tener recursos asignados en

el inventario.

Si desea visualizar el inventario de una ubicacion debe seleccionarla con el selector

Seleccione Ubicacidn: Seleccione Ubicacion

ar

Figura 3: Seleccién de ubicacion en computador de escritorio, laptop o similar.

Al momento de seleccionar la Ubicacidon se desplegard listado de recursos asociado a su
establecimiento, los cuales podra agregar, editar y/o eliminarlos.

n Seleccione Ubicacién:  Biblioteca Basica ~ & Ubicacién

0 ) e ) ey v

T T e e e[ e |

u- Buscar Tipo Buscar ISBN Buscar Titulo Buscar Autores Buscar Editorial Buscar Ejemj
Libro con ISBN 9789566038139  Mi tio Pachunga Jose Ignacio Valenzuela Planeta Lector

Oz # ~ Libro con ISBN 9789561608438 | Abecedario animal Camilo Gonzdlez Pehuén 23

O & # | Libre con ISBN 9789569975134  La Historia de Gretaj No Eres Demasiado .. Valentina Camerini Destino 1]

(@] & # | Libro con ISBN 9780030360060  El clima y el tiempo Varios Autores Holt, Rinehart & Wins... 0

0 = # Libro con ISBN 9789569974557  Poeticas del Caminar Henry David Thoreau Alquimia Ediciones 0

O =z # ~ Libro con ISBN 9789564031248 | Cultivar la Lectura en Familia: Cultura ... Constanza Mekis M. sm 1

0| = # 0~ Libro con ISBN 9789566038054 | Los Palacios Interiores Vladimir Rivera Flaneta Lector 1

[m] = # Libro con ISBN 9788477028949 | Narraciones Extraordinarias Edgar Allan Poe Valdemar 1

(@] rg # -~ Libro con ISBN 4789560905642 Rimas con Luna Patricia Lopez Von Schroeder. Ullabooks 1

[m] = # Libro con ISEN 4789566038023 | El Leon se ha Encogido! Varios Autores Planeta Lector 1

Mosfrar| 10 v registros Anterior - 2 3 4 5 16 Siguiente

Figura 4: Detalle de inventario para ubicacion seleccionada.
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3.3 Agregar Recursos

Desde computadores podra agregar recursos de forma manual (uno a uno), y con una importacién
masiva, desde el archivo de importacidn Excel.

3.3.1 Agregar recursos de manera manual

Paraingresar recursos de manera manual, uno a uno, en el médulo de Administracién de Biblioteca,

+ Agregar Recurso
debe dar clicen . En la ventana que se abrird debe seleccionar el tipo de recurso

en “Tipo de Recurso” segln corresponda (Libro con ISBN, Libro sin ISBN, Mapa, Material
Audiovisual, Material Concreto, Otros) y completar el ISBN si corresponde (sélo nimeros, sin
espacios o guiones).

n Recursos

Tipo de Recurso: Libro con ISEN - BuscarISBN: | |

Cerrar

Figura 5: Agregar/buscar recursos

NOTA: Para la opcién “Libro con ISBN” usted podra escanear el cédigo ISBN por medio de un

lector de cédigos de barra. Para esto, simplemente escanee el cédigo respectivo y el sistema
automaticamente cargara la informacion.
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En el caso de que el recurso exista en el catdlogo de recursos, o el sistema posea alguna sugerencia
para los datos del recurso en base a informacién de otros establecimientos, se desplegaran los
datos asociados a él. Si el recurso no existe en el catdlogo o como sugerencia interna, el sistema
hard una busqueda inteligente en otras fuentes para mostrarle al usuario otras sugerencias.

n Recursos

Tipo de Recurso: Libro con ISEN +~ | BuscarISBN (o codigo CRA): | g781308519732

El ISEN ingresado no tiene datos en el sistema.
Se presentan sugerencias obtenidas de: Buscalibre y Google.
Estos son referenciales, editelos en caso de tener discrepancias.

Datos Bdsicos Adicionales

Utilizar datos de: O pro puesta @® personalizado
Motivo: Mejorar descripcion v
Titulo * ¥ Sugerencias

Subtitulo

Autor(es) *
Apellido, Mombre

[* Colleen Hoover | |

Editorial =

[ Simon &amp | [ * Schuster Uk | |

Incorporaciones

Compra | = 0
Donacion | = 0
Envio Mineduc | = 0

Nueva Cantidad 0

Cerrar Agregar Recurso

Figura 6: Sugerencia externa(1)

Si hace clic en el botdn de sugerencias, se desplegara la informacién encontrada. El usuario puede
tomar la decisidén de usar alguna de estas o completar por si mismo todos los detalles.
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Sugerencias para titulo

Sugerencia Fuente
Seleccionar Permanent Record Google
Seleccionar Permanent Record (libro en Inglés) Buscalibre

Cancelar

Figura 7: Sugerencia externa(2)

En cualquier caso, usted deberd completar los datos respectivos. Estos podran ser editados mds
adelante. Aquellos que son obligatorios, estaran marcados con (*).

En todos los casos deberd ingresar el detalle del origen de los recursos que posee en la ubicacién
actual, con lo que el sistema calculara automaticamente la cantidad de ejemplares en su inventario.

- Compra: Ejemplares adquiridos directamente por el establecimiento.
- Donacidn: Ejemplares que han sido donados al establecimiento por terceros

- Envio Mineduc: Ejemplares que han sido enviados por el MINEDUC

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




Manual de Sistema de Inventarios

n Recursos

Tipo de Recurso: Libro con ISEN +~ | Buscar ISBN (o codigo CRA): | 9780566038054

Para el ISBN ingresado, los datos fueron ingresados anteriormente por el mismo establecimiento.

Datos Bésicos Adicionales
Titulo * Los Palacios Interiores
Subtitulo
Autor{es) * T e |
Apeliido, Nombre [ * Viadimir Rivera | |
Editorial * (= Planeta Lector |
Incorporaciones Reducciones
Compra | = 0 + No devueltos | = 0 +
Donacion | = 0 + Dafiados = 0
Envio Mineduc | = 0 + Extravios | = 0
Nueva Cantidad 1

Cerrar Aclualizar Recurso

Figura 8: Detalle incorporaciones/reducciones de ejemplares en inventario

Para aquellos recursos que ya existan en el inventario del establecimiento para la ubicacién
respectiva, se desplegaran adicionalmente las opciones para reducir la cantidad de inventario. Las
opciones son:

- No devueltos: Ejemplares que fueron entregados en préstamo pero que no fueron devueltos.

- Dafiados: Ejemplares que por dafo fueron dados de baja del inventario.

- Extravios: Ejemplares que fueron extraviados directamente desde el inventario del
establecimiento.
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n Recursos

Tipo de Recurso: Libro con ISEN +~ | BuscarISBN (o codigo CRA): | 9781713607243

El ISBN no se encontrd en catalogo CRA ni en fuentes externas

Datos Bésicos Adicionales
Titulo *
Subtitulo
Autor(es) * | |
Apellido, Nombre |
Editorial * | |
Incorporaciones
Compra | == i}
Donacion | = 0
Envio Mineduc | = 0
Nueva Cantidad 0

Cerrar Agregar Recurso

Figura 9: Formulario para recursos “Libro con ISBN”
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n Recursos
Tipo de Recurso: Libro sin ISBN v
Datos Bdsicos Adicionales
Titulo * | |
Subtitulo
Autor{es) * [ 1
Apellido, Nombre | |
Editorial * | |
Incorporaciones
Compra| == 0
Donacion | = 0
Envio Mineduc | = 0
Nueva Cantidad 0
Cerrar Agregar Recurso

Figura 10: Formulario para recursos “Libro sin ISBN”

n Recursos

Tipo de Recurso: Mapa -

Descripcion *

Incorporaciones
Compra | 0
Donacion | = 0
Envio Mineduc | = 0
Nueva Cantidad 0

Cerrar Agregar Recurso

21

Figura 11: Formulario para recursos “Material Concreto”, “Mapa”, “Audiovisual”’, “Revista
y “Otro”

”
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. . Agregar Recurso . Cerrar
Una vez llenado el formulario dar clic en #9"9 o clic en Cerrar para cancelar el
guardado.

En el caso de estar escaneando los cddigos con un lector de cédigos de barra, luego de presionar
el botdn Agregar Recurso, podrd escanear inmediatamente otro cddigo sin necesidad de posicionar
el cursor en el campo “Buscar ISBN”.

NOTA: Recuerde que el ISBN es un cddigo de 10 o 13 digitos. El cual para el caso de los que tienen
13 digitos, siempre comenzard con 978 o0 979.
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3.4 Importacién masiva a través de archivo Excel

L Importar Recursos
Para realizar una importacién usted debe hacer clic en , donde se desplegara

la siguiente ventana:

O

N
D Paso 1: Descargar y actualizar archivo

Q
-3
AN

Ubicacion: Biblioteca_Basica

Descargue el archivo Excel con la informacién del inventarie actual en el sistema y utilicelo como plantilla para actualizar o agregar registros. Siempre antes de importar, debe descargar un nueve archivo para evitar
ermores.

No debe meodificar los titulos, ni agregar, guitar o cambiar de posicion las columnas del archive, de otra forma el sistema arrojara un error el importar los datos. Solo puede modificar las celdas
correspondientes a los datos a importar.

[ Descargar archivo
Cancelar Continuar

Figura 12: Importar recursos

Paso 1: Descargar y actualizar archivo: Usted podra hacer clic en para obtener
una plantilla Excel con los recursos de la ubicacidon seleccionada. Este archivo sera la plantilla que
debera utilizar para completar la informaciéon requerida. Sélo modifique los registros que
corresponden a los datos de los recursos, pero en ninguin caso debe modificar las cabeceras o
cualquier otro dato del archivo Excel. Luego de descargar el archivo en caso de ser necesario,

presione Continuar

Inventario de recursos - Plantilla para agregar o actualizar
Detalle del inventaric de recursos CRA del establecimiente para una ubicacion

Utilice este archive como plantilla para azregar o actualizar recursos en Ia ubicacién, a partir de la linea 8 hacia abajo. Debera completar un archivo Excel por cada ubicacién
No debe modificar las cabeceras, ni agregar o borrar columnas. En |z hoja “Glosa”, podra ver |a descripcian de los campos a completar y un ejemplo de ellos.

UBICACION ITPO PRODUCTO [ISBN |TiTuLD I CIONAL) AUTORES [EJEMPLARES
Media Libro con ISBN__ [9789569766794 CUENTOS REUNIDOS FUGUET Fuguet, Alberto LITERATURA RANDOI 1
Media Libro con ISBN__ [9788416880454 El dia que cambié a mi papa por dos pece: Gaiman, Neil Astiberri 1
Media Libro con ISBN (9788494665080 Mi nueva mama y yo. My new Mon & me Galindo, Renata Lata De Sal 5
Media Libro con ISBN__[3788482987163 Récords animales Furgang, Kathy; Wassner, JNational Geographic 1
Media Libro con ISBN__ [3788449331886 Todo es cuestion de quimica Deborah Garcia Bello, Deb|Paidss 1

Figura 1513: Ejemplo archivo Excel descargado
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En el archivo Excel, en la hoja “Glosa”, podra ver la descripcién de los campos a completar y un
ejemplo de ellos.

La cantidad de ejemplares marcada en amarillo permite modificar el inventario al importar este
archivo en el sistema de gestion de biblioteca.

La seccidn ingresos y egresos como se ve en la imagen se puede utilizar como una referencia para
calcular la nueva cantidad de ejemplares en el Excel, pero lo que se escriba en esta seccién no se
reflejara al importar el archivo Excel al sistema, solo se reflejaran las cantidades en la columna
ejemplares pintada en amarillo.

Figura 16: Ejemplo ingresos y egresos en archivo Excel descargado.

Deberd completar un archivo Excel por cada ubicacidn que posea. En caso de agregar recursos de
otra ubicacion, al importar el archivo vera un mensaje de error. Recuerde ingresar el nombre de la
ubicacidn, tal como aparece en la ventana de importacién en letras rojas (Ej.: Biblioteca_basica).

. . . . Seleccionar archivo
Paso 2: Importar archivo actualizado: Seleccione su archivo de

importacion con los datos de su inventario actualizado, haciendo clic en y presione botdn
&importar archive b continuar.

- ® - .

.
n Paso 2: Importar archivo actualizado

Ubicacién: Biblioteca_Basica

Presione el boton [Seleccionar Archivo] y seleccione el archivo Excel (xskx) que contiene los registros nuevos y/o actualizados del inventario. Verifique que corresponda al archivo correcto para la ubicacion
seleccionada y presione el boton [Importar archivo].

Archivo: Ningtin archive seleccionado

Cancalar Afrds &importar archivo

Figura 17: Paso 2: Importar archivo actualizado
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Paso 3: Confirmar datos leidos: En esta pantalla se desplegard un resumen con los datos leidos de
su archivo de importacion. Este resumen cuenta de 4 pestafias:

Registros sin conflictos: Se muestran aquellos registros que seran actualizados o agregados al
inventario de la ubicacién seleccionada. Se muestran sus datos basicos de identificacidn (titulo,
subtitulo, autores y editorial), si ya se encuentra en inventario o es un recurso nuevo, y la cantidad
de ejemplares previa y nueva.

+/ REGISTROS SIN CONFLICTOS 0 o REGISTROS CON PROBLEMAS o Q DIFERENCIAS CON SIS’TEMAo 0 OESERVACIDNESo
Los siguientes registros de su archivo no presentan ningiin conflicto con informacién (titulo, subtitulo, autores y editorial) registrada en el sistema, por lo que seran cargados sin inconvenientes.
Sidetecta algln problema y/o desea excluir algunos registros de la importacion, marque la casilla (O).
Buscar:

[m)] 33 m 9789968583305 ABC de Josefina Gonzélez, Adidn La Jirafa y yo [ 1

=] B [ Existonte | 9780030360022  Ciencias del medio ambiente Varios Autores Halt, Rinehart & Winston + 1

[m) 9 m 9780030360038 Explorando el inquieto Planeta Tierra Varios Autores Holt, Rinehart & Winston 1 1

0 1 [ Existente | 9780194234191  Vampire killer Shipton, Paul Oxford University Press 1000 1000

o 12 [ Existente | 9780385474542  Things fall apart Achebe, Chinua Anchor books 1 1

0 13 | Existente | 9780439887892  Cuentos zen Muth, Jon J. Scholastic + 1

0 14 | Existente | 9780547219516  Biologia Nowicki, Stephen Holt McDougal + 1

0 15 | Existente | 9780714898704  La historia del arte Gombrich, Emst Phaidon Press + 1

o 16 w 9781405322485 {Todo! una enciclopedia visual inica Varios Autores DK/Cosar 1 1

o 18 w 9781781715635  How to invent Huggins-Cooper, Lynn QEB Publishing 1 1
Mostrar | 10 4 registros Anterior 2 3 Siguiente

Figura 14: Paso 3: Registros sin conflictos

1. Registros con problemas: Se muestran aquellos registros importados que presentan
errores. Para ver el error, debe posicionar el cursor sobre el campo marcado en rojo con un
simbolo de exclamacion. Los errores pueden ser:

a. Datos faltantes: Alguno de los datos obligatorios no se encuentran (vacio).

b. Dato con formato erréneo: El tipo de dato ingresado no corresponde con el
esperado. Ej.: Ingresar una palabra en el campo “Ejemplares”, el cual debe ser
numeérico.

¢. Ubicacion errénea: Se cargd un archivo con una ubicacién que no corresponde a la
seleccionada. Esto ya sea que la ubicacidn corresponde a otra, o una inexistente.

d. ISBN invalido o con formato erroneo: El ISBN ingresado no es un ISBN valido o
tiene un formato erréneo. El ISBN es un cddigo de 10 o 13 digitos, el cual comienza
por 978 o 979 para el caso de aquellos de largo 13, donde su ultimo digito sirve
como digito verificador.

e. Registros duplicados: El registro ingresado esta presente mas de una vez en el
archivo.

Todos aquellos registros que presenten algun error, NO seran importados en el sistema.

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




Manual de Sistema de Inventarios

+ REGISTROS SINCONFLICTOS )~ €© REGISTROS CONPROBLEMAS ) QU DIFERENCIAS CONSISTEMA) @ OBSERVACIONES )
Buscar:
N En la linea 17 la columna ISBN tiene
N°linea & A B un texto sin formato comecto da F G H 1
7 UBIGACION isbn-10 0 isbr-13 SUBTITULO (OPCIONAL) AUTORES EDITORIAL EJEMPLAR
17 Biblioteca_Basica Libro con ISBN Vaciol Historia del rock La Guia Definitiva Del Rock, El Punk, El Metal Y Otros Estilos . Paytress, Mark Paramén 1
26 O{Biblioteca_Bésic] Libro con ISBN 9781908007780 Trent Integral 2 Daniel, Rodolphe;Oliveira, Leo De Ponent Mon 1
Mostrar| 10 + | registros Antetior - Siguiente

Figura 15: Paso 3: Registros con problemas

2. Diferencias con sistema: Se muestran aquellos registros que presentan diferencias en los datos
de identificacién del recurso, ya sea titulo, subtitulo, autores y/o editorial, con los ya registrados
en el sistema. Los datos de los recursos seran modificados con los datos del archivo en caso de
presentar diferencias con lo que indica el sistema. Recuerde revisar detalladamente los
recursos que presentan diferencias, ya que puede significar que los datos no fueron ingresados
de manera correcta. En caso de detectar algun error, puede omitir la actualizacién del registro
presionando sobre el recuadro a la izquierda del nimero de fila.

+ REGISTROS SIN CONFLICTOS ) @ REGISTROS CONPROBLEMAS @) QUDIFERENCIAS CONSISTEMA ) @ OBSERVACIONES )

Los siguientes recursos presentan alguna diferencia en sus datos (titulo y/o subtitulo y/o autores y/o editorial) entre los existentes en el sistema y su archivo importado.
Los registros validados ®, son recursos que han sido validados de manera oficial por CRA, por lo que los datos (ISBN, titulo, subtitulo, autores y editorial) no se pueden modificar.

Los campos marcados con color amarillo presentan alguna diferencia con los datos registrados en el sistema. Los datos tashaches seran reemplazados por los datos en negrita.
Si detecta algin problema y desea excluir algunos registros de la importacién, marque la casilla (O )
Buscar:

en e sema

O 1w © 9780030360060 EI:Imayel Varios Autores Holt, Rinehart & Et-uempe-y—g

Winston mas%eﬁ
O 2 9781908007681 BUddY Longway Derib Panent M Buddy Langway Nowicki Stephen  RoremtMes  + 1
] intsgral 4 erl onent Mon . -
m) Daniel, Banlel Cadford
27 ° ‘9781908007797 Trent Integral 3 Rodolphe;Oliveira, Leo Ponent Mon Feattegral3 Redotphe:CHvera: Yaiversity + 1
De teaDe Press
o 32 Q 9789569363061 Fraskdng2 GonrzaleFarmas TEST Mk Tracking 2 ‘Gonzalo Farias Via X ] 2
Mostrar| 10 4+ registros Anterior - Siguiente

Figura 20: Paso 3: Diferencias con sistema

3. Observaciones: Se muestran aquellos registros que tengan alguna observacion. Ejemplo:
Nimero muy alto de ejemplares.

Los registros con observaciones si seran actualizados en el sistema, pero en caso de
detectar algun error, usted puede omitir la actualizacidn del registro presionando sobre el
recuadro a la izquierda del numero de fila.
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+ REGISTROS SIN CONFLICTOS €7) € REGISTROS CON PROBLEMAS @) QL DIFERENCIAS CONSISTEMA) @ OBSERVACIONES )

Buscar:

Enlalinea 11 la columna

Nlinea |2 A B c D E F G BB EJEMPLARES es mayor que 500
0 UBICACION TIPOPRODUCTO  ISBN TTULO SUBTITULO (OPCIONAL) AUTORES EDITORIAL (aviso informativo)
0 1 Biblioteca Basica  Libro con ISBN 9780194234191 Vampire killer Shipton, Paul  Oxford University Press 0[1000]
Mostrar| 10 4 registros Anterior Siguiente

Figura 21: Paso 3: Observaciones

Una vez revisado el resumen de datos de su archivo, usted podra cancelar la importacién haciendo

-
clic en BEELEEEIR § podra continuar con el proceso haciendo en = GUaMAr 4o 4o se desplegard
la siguiente ventana con un resumen general.

Confirmar importacion

iDesea confirmar la importacién?

@ Total de registros leidos 26
" Total de registros sin conflictos 20
© Total de registros con problemas 2
@ Total de registros excluidos 0

Figura 22: Paso 3: Confirmacion de importacion

v Gonfirmar ¢ aimente si hace clic en Mikisiall se devolvera a la pantalla anterior donde podra
continuar revisando la informacién. Ahora, si desea finalizar el proceso debera hacer clic en
desplegandose la siguiente ventana:
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o
Q

.

Finalizado: EL archivo fue importado correctamente.

1038 registro(s) fueron creados o actualizado(s) en el inventario
1 registro(s) no se procesaren porgue tenian alguin problema.
0 registro(s) fueron excluidos por el usuario.

En la ubicacion correspondiente podra verificar los cambios realizados.
Acontinuacion, podra descargar un archivo Excel que contiene los registros con problemas y aquellos excluidos por el usuario.

@ Descargar registros no cargados

Cerrar

Figura 16: Paso 4: Resultado de la importacion

Esta ventana le permitird descargar los datos que no fueron importados haciendo clic en

@3Descargar registros no cargados y/o puede salir haciendo clic en _

En el caso de descargar el archivo con los registros no importados, usted podra visualizar los
registros que presentan problemas y/o que fueron excluidos de actualizarse en el sistema. Aquellos
campos que presentan problemas, estaran destacados y tendran un comentario indicando cual fue
el error para que pueda completarlos de manera correcta y vuelva a importarlos en el sistema,
repitiendo el procedimiento desde el Paso 2 en adelante.
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3.5 Visualizacion y edicion de recursos en inventario

Habiendo seleccionado una ubicacidn, usted podra visualizar el listado de recursos y la cantidad
de ejemplares que posee en dicha ubicacion.

n Seleccione Ubicacion: |  Biblioteca Basica -

10 Y T I e [ o

e T e [ e |

u- Buscar Tipo Buscar ISBN Buscar Titulo Buscar Autores Buscar Editorial Buscar Ejemj
Libro con ISEN 9789566038139  Mi tio Pachunga Jose Ignacio Valenzuela Flaneta Lector

O =z # ~ Libro con ISBN 9789561608436 | Abecedario animal Camile Gonzélez Pehuén 23

(@] rg # -~ Libro con ISBN 9789569975134 La Historia de Gretaj No Eres Demasiado Valentina Camerini Destino 0

[m] = # Libro con ISEN 4720030360060 | El clima y el tiempo Varios Autores Holt, Rinehart & Wins._ 0

(@] rg # lad Libro con ISBN G789569974557 Poeticas del Caminar Henry David Thoreau Alquimia Ediciones ]

O = # ~ Libro con ISBN 9789564031248 | Cultivar la Lectura en Familia- Cultura Constanza Mekis M. 3m 1

0| = # - Libro con ISBN 9789566038054 | Los Palacios Interiores Vladimir Rivera Planeta Lector 1

O rg # lad Libro con ISBN 9788477028949 Narraciones Extraordinarias Edgar Allan Poe Valdemar 1

O & # | Libro con ISBN 9789560905642 Rimas con Luna Patricia Lopez Von Schroeder.. Ullabooks 1

O r-g # lad Libro con ISBN 9789566038023 | El Leon se ha Encogido! Varios Autores Planeta Lector 1

Mosfrar| 10 w registros Anterior - 2 3 4 5 16 Siguiente

Figura 17: Tabla con detalle de inventario

3.5.1 Botonera

En la parte superior de la tabla encontrara los botones de:

Agregar/Actualizar Recurso: Le permitira agregar recursos manualmente

Importar Recursos: Podra agregar de manera masiva recursos a su inventario a través
de un archivo Excel.

Descargar Inventario: Podra descargar el detalle de su inventario para la ubicacion
seleccionada.

Cambiar de Ubicacion: Permite mover los recursos que usted posee en el inventario de
la ubicacion seleccionada, a otra que usted ya haya creado. Esta opcion movera de
ubicacion la totalidad de ejemplares de los recursos seleccionados.

Mas datos: Podra seleccionar cuales son las columnas que desea visualizar en la tabla.

n = Agregar Recurso L Importar Recursos & Descargar Inventario r* Cambiar de Ubicacion T Mas datos

Figura 18: Botones
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3.5.2 Tabla de inventario de recursos
3.5.2.1 Buscador

En la cabecera de la tabla se encuentran las descripciones de cada columna, ademas de un buscador
para cada una de ellas. Usted puede buscar por las caracteristicas de un recurso en caso de que lo
requiera. Para eso, debera escribir la caracteristica a buscar, por ejemplo, en la columna Autores,
escribir: “Neruda”, y la tabla automdticamente mostrara todos aquellos autores que contengan la
palabra “Neruda”.

3.5.2.2 Datos

Al seleccionar una ubicacidn, usted podra visualizar el detalle de su inventario. Presionando en las
flechas al lado del titulo de cada columna, podra ordenar de manera ascendente o descendente la
informacioén.

Cada registro cuenta con un recuadro de seleccidn O en la parte izquierda, el cual le servira para
seleccionar varios recursos en caso de querer moverlos.

Si desea editar los datos de un recurso, podra presionar el botén

. . . . . . L # .
Si desea modificar la cantidad en inventario del recurso, presione el botdn . Se desplegard una
ventana donde deberad ingresar las cantidades a incorporar o reducir. Ver punto 3.3.

Titulo:Reptiles por todas partes

Incorporaciongs Reducciones
Compra| = 0 + No devueltos | = 0
Donacién | = 0 = Dafiados | = 0
Envio Mineduc | == 0 S Extravios | = 0
Nueva Cantidad 1

Cerrar Actualizar inventario

Figura 19: Editar cantidades

Si desea mover ejemplares de ubicacidén para un recurso, presione el botén . Se desplegara
una ventana donde podra seleccionar la ubicacién de destino e indicar la cantidad de unidades
especificas de ejemplares que desea mover.
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7+ Cambiar de Ubicacion

Destino :Seleccione Ubicacion:. A

Cantidad a mover - 1 +

Cancelar Guardar

Figura 20: Cambiar de ubicacion por recurso

En la parte inferior de la tabla, en caso de tener una cantidad importante de recursos, podra ver
gue los datos se muestran en paginas. Presione el botdn Siguiente o el nimero de la pagina para
recorrer los datos. También puede presionar el botén el selector de “Mostrar” y seleccionar una
cantidad diferente de registros a mostrar en pantalla.

3.5.3 Cambiar recursos de ubicacion de manera masiva

Para cambiar de ubicacién los recursos de manera masiva, debera seleccionar aquellos recursos

gue desea mover presionando el recuadro de seleccion O en la parte izquierda de la fila de cada

. e * Cambiar de Ubicacid s 7
recurso, y luego presionar el botén . Una ventana se desplegard donde podra
seleccionar la ubicacidn de destino.

P+ Cambiar de Ubicacion

Movera |a totalidad de los ejemplares de los recursos seleccionados.
Para mover una menor cantidad, presione el iccno para cada uno de los recursos que
desea cambiar de ubicacion.

Destino .Seleccione Ubicacion:. w

Figura 21: Cambiar de ubicacion de manera masiva

Mediante esta accion, movera la totalidad de ejemplares de los recursos seleccionados a la
ubicacion seleccionada.
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3.5.4 Eliminar recursos

Para eliminar un recurso, debera modificar la cantidad en inventario del recurso, presionando el

botén ¥ indicando que la cantidad actual es cero. Ver punto 3.5.2.2
3.5.5 Envios Mineduc

En caso de estar habilitado, el establecimiento puede visualizar la ubicacién “Envio” mds una
descripcidn, la cual tendra un icono de un camién y aparecerd en rojo.

n Seleccione Ubicacion: | ‘Seleccione Ubicacion: V| + Ubicacion | (# Ubicacion | 1 Ubicacion

-Seleccione Ubicacion:

@ Envio 2do Semestre 2022
Biblioteca Basica

Biblioteca Media

Esta ubicacidon mostrara los recursos enviados por Mineduc al establecimiento y desde donde se
podran mover los recursos a sus ubicaciones respectivas de manera similar a lo detallado en los
puntos 3.5.2.2 y 3.5.3.

n Seleccione Ubicacion: @ Envio 2do Semestre 2022 b

n & Descargar Inventario [l #* Cambiar de Ubicacion TIMas datos Buscar

lm“mm Sempires corer
u-l Buscar Tipo II Buscar ISBN II Buscar Titulo II Buscar Autores II Buscar Editorial II Buscar Ejemy II Buscar Cod. I

Libro con ISBN 9789569974557 Poeticas del Caminar Henry David Thoreau Alguimia Ediciones
O -~ Libro con ISBN 9789561608115  El viaje del guarén Abelardo Cruz Valdivieso, Nicolds Pehuén 20
O - Libro con ISBN 9788414016664 El Cielo y el Espacio Loubier, Virginie Editorial Luis Vives 20
O - Libro con ISBN | 9789566056041 Brunoy la luz Contreras Ramos, Rodrigo;Und... | B De Blok 20
O -~ Libro con ISBN 9789583057335 Manual escolar de escritura Hoyos Restrepo, Andrés Panamericana 20
O ~ Libro con ISBN 9789566056416 Bruno y los eclipses Contreras Ramos, Rodrigo;Und.. Blok 20
(@] ad Libro con ISBEN 9789561608429 Te a'amu o te kaina rapa nui Huke, Maria Pehuén 20
[m] lad Libro con ISEN 9789561608108 Ta'aku puka ra'e mo hapi te re'o rapa nu.. Qviedo, Alejandra Pehuén 20
[m] -~ Libro con ISBN 9789561608467 Reino Animal Mistral, Gabriela;Zegers, Pe_. Pehuén-Erdosain Edici 20
[m] ~ Libro con ISBN 9788477022350 | Alicia en el Pais de las Maravillas | Al Carrol, Lewis Valdemar 20
Mostrar| 10 ~ | registros Anterior - 2 3 4 5 . 29 Siguiente

Si un recurso fue movido a una ubicacidn, este no podra ser devuelto a la ubicacién “Envio”.

Luego de mover todos los recursos recibidos, deberd presionar el botdn . Una
ventana se desplegara y deberd confirmar el fin de la recepcidn de recursos.

Aquellos recursos que no fueron movidos a una ubicacién se consideraran como no recepcionados
y no estardn disponibles una vez finalizado el proceso.
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3.6 Moadificar contrasefia (disponible en perfil “Equipo Biblioteca”)
Dependiendo del perfil de usuario, podra acceder al menu de Modificar Contraseia.

El perfil Equipo Directivo, al utilizar la Clave SIGE, no podrd modificarla a través de este sistema, por
lo que debera realizarlo a través de SIGE.

Los usuarios pertenecientes al perfil Equipo Biblioteca, podran modificar su contrasefia personal en
el menud Modificar Contraseiia, donde deberan ingresar las credenciales respectivas.

Inicio ‘Administracibn Biblioteca Datos personales Modificar Contrasefia

Modificar Contrasefa Personal

Su clave de ingreso es personal, esto es, si es funcionario de uno o mas establecimientos utilizard la misma clave para acceder a ellos.
Para modificar su contrasefia, ingrese su contrasefia actual y luego introduzca una nueva.
La nueva contrasefia debe poseer al menos:

= Un largo de & caracteres

= Un nimero

= Una letra mayuiscula

= Una letra mindscula

= Un cardcter especial | @ #% & ")

Contrasefia actual:
Nueva contrasefia:

Repetir nueva contrasefia:

@ Contrasefias Guardar

Figura 22: Modificar contrasefia

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




Manual de Sistema de Inventarios

3.7 Administracion Equipo Biblioteca Escolar (disponible en perfil “Equipo Directivo”)

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

Cada funcionario debera estar asociado a al menos un cargo activo, lo que le permitira ingresar al
mddulo 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 informacion indicando la fecha en que finalizé su vigencia en el cargo.

Inicio Administracion Biblioteca Acta de compromiso Equipo Biblioteca Escolar

Equipo Biblioteca Escolar

Deberd mantener actualizada la informacion sobre el Equipe de Biblioteca Escolar (CRA). Esta informacion podré ser usada por el nivel central en cualguier momento. Para esto se requiere que:

= Agregue a nuevos funcionarios relacionados a la Biblioteca Escolar

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

= Cuando un funcienario deja de desempefiar algin cargo de la Biblioteca Escolar, debe editar |a infermacion de la persona e indicar el mefivo y fecha de términe. No debe borrar el cargo. Sila
persona gueda sin ninguin cargo activo asociado a la biblioteca, automaticamente no se mostrara en este listado

+ Agregar Funcionario

“ Equipo del Establecimiento

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

= Encargado Media

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

Figura 30: Mdédulo Equipo Biblioteca Escolar
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3.7.1 Agregar funcionario

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

Inicio Administracion Biblioteca Acta de compromiso Equipo Biblioteca Escolar

Equipo Biblioteca Escolar

Deberé mantener actualizada la informacion scbre el Equipe de Biblioteca Escolar (CRA). Esta informacion podré ser usada por el nivel central en cualguier momento. Para esio 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 alguin cargo de la Biblioteca Escolar, debe editar |a informacion de la persona e indicar el motivo y fecha de término. No debe borrar el cargo. Sila
ereons oiada sin ninglin cargo active asociado a la biblioteca, automaticamente no se mostrara en este listado.

Equipo del Establecimiento

20160056-1 CARRASCO PICERO JONATHAN ALEJANDRO - Encargado Media
z | e 16370607-5 GUTIERREZ LOYOLA ANDRES - Jefe UTP Basica
| @ 15939390-9 NAVARRO AYALA MARIANA ANDREA DEL SOL - Encargado Basica
z | e 15566195-k RUBIO MESSINA SERGIO EDUARDO » Encargado Meda

= Coordinador Basica

Figura 31: Agregar Funcionario

Una ventana se desplegard 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 32: Ingresar RUN para nuevo funcionario
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Agregar Funcionario

RUN =in digito verificador DV

A confinuacidn, se solicita el nombre y apellido, tal como aparecen en la cédula de identidad. Los datos se validaran con el Registro Civil para evitar erores de digitacion. En caso de que la persona
encargada de las fucniones de la biblicteca quiera usar nombre social, aun cuando no se haya realizado el cambio en el Registro Civil, marque el cuadro ¢ Desea usar nombre social? El cambio solo se
realiza en el recuadro del "Nombre”. Los apellidos se mantienen segan el Registro Civil.

® ;Desea usar nombre social?

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

Puede dejarlo en blance en case de no poseer £ Validar nombre con Registro Civil

Carges
« Si el funcionario ya no desempefia el cargo, indique &l motivo y fecha de término. No elimine el cargo.
« Elimine un cargo solo en caso de error en el ingreso de la informacion

Nombre del cargo Fecha de inicio del cargo ¢Estd en el cargo?
Encargado(a) CRA Media ~ 01-03-2020 5i, actualmente ~ n

Teléfono (+66) 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 informacién privada, sugerimos no ingresar email corporativos

Indique N° de horas pedagdgicas semanales de contrato exclusivo para la biblioteca

37

Tipo Contrato

Contrato anual v

Figura 33: 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. En caso de que requiera incorporar el nombre social, podra marcar el
recuadro “¢Desea usar nombre social?”, lo cual habilitard el campo respectivo.

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.

Debera seleccionar los cargos asociados a la persona. Dependiendo de estos, seran los datos que
deberd completar.

Sélo en caso de que el cargo ingresado sea incorrecto, deberd presionar el botén ﬂ; esto
eliminarad el historial del funcionario en el establecimiento para dicho cargo.

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

Todos los campos visibles son obligatorios.
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Agregar Funcionario

Cargos <+ Agregar

= Siel funcionario ya no desempefia el cargo, indique el motivo y fecha de término. No elimine el 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 ~ DD-MM-AAAA (g]. 01-03-2015) Seleccione... ~ 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, su Para informacién privada, ingresar email Para informacién privada, sugenimos no ingresar email corporativos

Indique N° de horas pedagogicas semanales de contrato exclusivo para la biblioteca

Horas pedagégicas semanales de contrato exclusivo para la biblioteca

Tipo Contrato

Seleccione... v
Nivel educacional alcanzado

Seleccione... ~
Estado nivel educacién

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

Seleccione._. v
£Ha asistido a cursos vi «con bibli elE a) durante los dos Ultimos afios?
O S O No
<D fia otras i enel imi ?

Seleccione... v

Figura 34: Detalle formulario para agregar funcionario
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3.7.2 Editar o eliminar a un funcionario

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

Inicio Administracion Biblioteca Acta de compromiso Equipo Biblioteca Escolar

Equipo Biblioteca Escolar

Deberd 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 gue:

= Agregue a nuevos funcionarios relacionados a la Biblioteca Escolar

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

= Cuando un funcienario deja de desempefiar algin cargo de la Biblioteca Escolar, debe editar |a infermacion de la persona e indicar el mefivo y fecha de términe. No debe borrar el cargo. Sila
persona gueda sin ninguin cargo activo asociado a la biblioteca, automaticamente no se mostrara en este listado

+ Agregar Funcionario

“ Equipo del Establecimiento

@ 20160056-1 CGARRASCO PICERO JONATHAN ALEJANDRO - Encargado Media
| e 16370607-5 GUTIERREZ LOYOLA ANDRES - Jefe UTP Basica
7| @ 15030300-9 NAVARRO AYALA MARIANA ANDREA DEL SOL - Encargado Basica
z 15566195-k RUBIO MESSINA SERGIO EDUARDO * Encargado Media

= Coordinador Basica

Figura 35: Editar funcionario

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

Sélo en caso de que el cargo ingresado sea incorrecto, deberd presionar el botdn ﬂ; esto
eliminarad 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 mdas de un establecimiento, tendra acceso a aquellos donde tenga
cargos activos.
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3.7.3 Ver detalles de evaluaciones

&>
Podra visualizar el detalle de los cursos de formacién de Bibliotecas Escolares presionando

Inicio Administracion Biblioteca Acta de compromiso Equipo Biblioteca Escolar

Equipo Biblioteca Escolar

Deberé mantener actualizada la informacion scbre el Equipe de Biblioteca Escolar (CRA). Esta informacion podré ser usada por el nivel central en cualquier momento. Para este se requiere que.

= Agregue a nuevos funcionarios relacienados a la Biblioteca Escolar.

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

= Cuando un funcionario deja de desempefiar algun cargo de la Biblioteca Escolar, debe editar la infermacion de la persona e indicar el motivo y fecha de término. No debe borrar el cargo. Sila
persona gueda sin ningun carge activo aseciado a la biblioteca, autométicamente no se mostrara en este listado.

= Agregar Funcionario

“ Equipo del Establecimiento

201600561 CARRASCO PICERO JONATHAN ALEJANDRO - Encargado Media
z | e 16370607-5 GUTIERREZ LOYOLA ANDRES - Jsfe UTP Basica
z 15939390-9 NAVARRO AYALA MARIANA ANDREA DEL SOL = Encargado Basica
z | e 15566195k RUBIO MESSINA SERGIO EDUARDO » Encargado Media

= Coordinador Basica

Figura 36: Ver detalle de evaluaciones

En caso de existir datos asociados al funcionario, un recuadro mostrara 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
Organizacion de espacios y ambiente Requiere Aprobado
Cerrar

Figura 37: Detalle de evaluaciones por funcionario
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4. Sistema desde Dispositivo Movil
4.1 Ingreso al sistema

Ingrese al enlace: https://gestioncra.mineduc.cl a través de un dispositivo movil (celular o tablet) y
complete los datos respectivos:

Existen dos tipos de perfiles para ingresar al sistema:

- Equipo Directivo:
o Perfil que corresponde a la administracidn del establecimiento.
o Podra realizar tareas asociadas a la Gestién de Inventario, Acta de Compromiso y
actualizacion del Equipo de Bibliotecas.
o Se debe ingresar RBD y Clave SIGE
- Equipo Biblioteca:
o Perfil que corresponde a funcionarios del Equipo de Bibliotecas CRA.
o Podra realizar tareas asociadas a la Gestidn de Inventario
o Se debe ingresar RUN del funcionario, RBD y Clave Personal

SGB-CRA

Dentro del sistema, usted tiene 3
opciones:

SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

SISTEMA GESTION DE
BIBLIOTECAS - CRA

Escanear: para ingresar
nuevos recursos mediante
escaneo de cdodigo ISBN o

Tipo Perfil:

Equipo Biblicteca <

o codigo CRA.
12345678-k
Recursos: para ver el listado
de recursos dentro de una
ubicacién especifica.
Salir: para salir del sistema.

RBD (sin digito verificador):

Usuaric

Clave personal:
Contrasefia

¢Olvidé su Contrasefia?

=] Ingresar

Figura 38: Ingreso a sistema a través de dispositivo movil

Para los usuarios del perfil Equipo Biblioteca, en caso de no recordar la clave personal, podran
presionar la opcién “¢Olvido su contrasefia?”. Deben ingresar su RUN y el sistema enviard un correo
electrénico con un enlace donde podran modificar su contrasefia.
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4.2 LecturadeISBN

Dentro del sistema, se debe hacer clic en “Escanear” para ingresar al mddulo Lectura de ISBN.

Bibliotecas CRA

En este médulo usted podra:

Aqui podra actualizar el inventario de sus - . .
bibliotecas/ubicaciones con la cAmara de su celular para = Agrega ry eliminar ubicaciones

lasr ciidigos de baa (BN, - Agregar recursos a una ubicacién
-  Editar cantidad de ejemplares por recurso

Escanear HHHH“"""

m Lectura ISBN

Recursos E
Seleccione Ubicacion w n
Salir C*

Figura 40: Seleccion de Ubicacién en dispositivo movil

Figura 39: Menu en dispositivo movil

4.2.1 Administrar ubicaciones

Para agregar una ubicacion hacer clic en el botén , donde deberd ingresar:

- Nombre de la ubicacion

- Descripcidn

- Tipo de biblioteca (puede seleccionar mas de uno segun corresponda)

- N°recursos estimados: Cantidad aproximada de recursos diferentes. Ejemplo: Si cuenta con
4 ejemplares de El Principito, y 3 ejemplares de Papelucho; entonces la cantidad estimada
de recursos es 2.

- N° ejemplares estimados: Cantidad aproximada de ejemplares. Ejemplo: Si cuenta con 4
ejemplares de El Principito, y 3 ejemplares de Papelucho; entonces la cantidad estimada de
ejemplares es 7.
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Mueva Ubicacion

Mombre *
Descripcion

Tipo Recurso ®

N® recursos
estimados *

N® gjemplares
estimados *

Cancelar

gj. Biblioteca de media, Sala docente

Descripcion opcional

[ Basica [ Media [ Otros

- 0 +
Indigue una cantidad aprox. de recursos
diferentes

- 0 +

Indigue una cantidad aprox. de
ejemplares

* Campos obligatorios

Guardar

Figura 41: Agregar ubicacién en dispositivo movil

4.2.2

Agregar y/o editar recursos

Completado los datos, presione

Guardar

Ejemplo:

Nombre: Biblioteca Aula 1°
Basico

Descripcidn: Recursos en aula
Tipo Biblioteca: Basica

N° recursos estimados: 2

N° ejemplares estimados: 7

Una vez creada su Ubicacion usted
podra eliminarla haciendo clic en el

botdn o

En dispositivos méviles podra agregar recursos a una ubicacidn seleccionada, escaneando el cédigo
de barras que representa al ISBN del producto. Productos sin cddigo de barra, no podran ser
ingresados a través del dispositivo movil y debera realizarlo en un computador de escritorio, laptop

o similar.

Es necesario que el dispositivo mévil cuente con una cdmara para realizar el ingreso de esta manera.

Si desea comenzar a escanear recursos con su dispositivo, debe seleccionar una Ubicacidon en el

Seleccione Ubicacion
selector

cddigos ISBN.

, lo que activard la camara de su teléfono y estard lista para escanear
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Lectura ISBN En caso de que su dispositivo movil

cuente con mas de una camara,

Biblioteca_Bésica ~ n usted podra seleccionar aquella

gue le permita una mejor lectura
Sino lee el codigo de barra, intente seleccionar otra camara ded listado. B | Bbuio de Camas

. . ] con el botdén
i= Listado de camaras Terminar

CAMARA SMARTPHONE LISTA PARA

LECTURA

Figura 42: Captura de ISBN con dispositivo movil
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4.2.3 Lectura de cédigos

Si su dispositivo cuenta con mds de una camara, seleccione aquella que permita la correcta lectura
del cddigo de barra. Itere con cada una para ver cual da mejores resultados.

Debe enfocar con su cdmara el cédigo ISBN del recurso. Para una mejor lectura, coloque el cédigo
de barras a unos 5 centimetros de la cdmara. Si el cédigo no es leido, intente alejar o acercar la
camara.

a. Siesun ISBN valido se desplegara el formulario
para ingresar o actualizar el recurso.

En el caso de que el recurso se encuentre en el catalogo
de recursos, se desplegardn los datos asociados. Estos
datos no son editables puesto que se encuentran
validados.

b. Si el ISBN no estd en el catalogo, usted debera
completar los datos de manera manual segun
corresponda. Aquellos que son obligatorios,
estaran marcados con (*).

Buscando en catdlogo

Figura 43: Ejemplo de lectura
de cédigo de barra ISBN

En ambos casos deberd ingresar la cantidad de ejemplares

gue posee en la ubicacién previamente seleccionada en el campo “Cantidad nueva”. Si el recurso
ya se encontraba en el inventario de dicha ubicacién, podra visualizar en el campo “Cantidad
Previa”, la cantidad de ejemplares ya existentes.

Importante: Existe la posibilidad que la cdmara del dispositivo no logre leer los cédigos de barra del
ISBN. En este caso debera utilizar otro dispositivo mévil o realizar el ingreso de los recursos a través
de un computador.
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Recurso no encontrado, digite los datos x
Una vez llenado el formulario dar
ISBN 9780560363061
) clic en Agregar Recurso | g ¢jic en
Titulo(™) Reintenta
. Sintenter para cancelar el
Subtitulo .
_ guardado y continuar con el
Autores(*) | | escaneo de codigos.
EdRorialy) | | Es posible editar el ultimo libro
Cantidad . agregado, presionando su nombre
Previa el cual se despliega en la parte
Cantidad _ + superior del recuadro de la cdmara.
Nueva 1
(*) Campos obligatorios
Reintentar Agregar Recurso

Figura 44: Formulario para agregar recurso no catalogado en dispositivo movil.

m Lectura ISBN
Ejemplo de opcion “Editar ultimo

Biblioteca test . libro agregado”.

Editar dltimo libro agregadaos

En este ejemplo titulo del dltimo
recurso es “Origen”, el botén

i Orgen

mostrara el titulo del
ultimo recurso.

= Listado de camaras

Figura 45: Opcién editar ultimo recurso agregado.
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4.2.4 Recursos

Dentro del sistema, se debe hacer clic en “Recursos” para ingresar al médulo “Mis recursos”.

Bibliotecas CRA

En este médulo usted podra:

Aqui podra actualizar el inventario de sus

o e - Visualizar el listado de recursos en Ia
bibliotecas/ubicaciones con la cdmara de su celular para

leer cédigos de barra (ISBN). ubicacidn seleccionada

Escanear |HH‘|H|||"‘|

m Recursos

< Recursos E) Seleccione Ubicacion w

E ' Figura 4424: Seleccion de Ubicacién en dispositivo movil

Figura 23: Menu en dispositivo movil

Seleccionada la ubicacién, se desplegara el listado de recursos con los datos de identificacion de

cada recurso (ISBN, titulo, autores y editorial). Cada registro posee un botén o , que al presionarlo
le permitira ver el detalle de los datos del recurso, incluyendo la cantidad de ejemplares en esa
ubicacién. En caso de poseer una gran cantidad de recursos diferentes, la tabla mostrara en la parte
inferior, los botones “Anterior”, “Siguiente”, y el nUmero de pagina, con los cuales podra navegar.
De la misma forma, en la parte superior de la tabla encontrara un buscador, donde podra escribir
un criterio de busqueda y la tabla automaticamente filtrara dichos registros que coincidan con la
palabra buscada.
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Ayud

Biblioteca_Bésica v Biblioteca_Basica w

Buscar: Buscar

Titulo 5
0 9789875668768

Esperando a los Barbaros =
. [Q] 9730875668768  Esperandoe a los Barbaros
) 9789875669062  Rebelion en la granja g

) 9789875660284 1984 Subtitulo
() 0780875669857  Romances Autor(es) Coeizee, J.M.
) 9789875669864  Poesias Editorial S

Q 9789875669994  Trilogia africana .
Ejemplares 1
Q 9780875794184  Telar mapuche

Q) 9789875800953  La tregua o 4789875660062  Rebelidon en la granja

) 9789875801370  Donde el corazon te lleve 9789875669284 1984

Q) 9789875801530  Eltiinel 0780875660857  Romances

Registros del 1,021 al 1,030 de un total de 1,050 registros 0780875669854 Boesias
< 1 101 102 103 104 105
9780875669994  Trilogia africana

=

9789875794184 | Telar mapuche

9789875800953  Latregua

Figura 47: Recursos en dispositivo movil 9789875801370  Donde el corazon te lleve

9789875801530  El tinel

(ONICONORONCRCRC

Registros del 1,021 al 1,030 de un total de 1,050 registros
= 1 101 102 103 104 105

Figura 48: Detalle de recurso en dispositivo movil.
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5. Ayuda adicional

Para cualquier duda o consulta adicional, puede contactarse a cra@mineduc.cl.
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