PASO 6 ACTA DE COMPROMISO REGULAR DEL PROGRAMA CENTRO DE LECTURAY
BIBLIOTECA ESCOLAR -CRA

Mdédulo equipo de bibliotecas: Editar integrantes.

Este mddulo del Sistema de Gestidn de Bibliotecas (SGB-CRA) permite el ingreso y edicidn de los
datos de los funcionarios relacionados al equipo de la biblioteca escolar de cada establecimiento
con subvencién del Estado que participe del programa Centro de lectura y biblioteca escolar (CRA).

Esta parte del SGB-CRA permite actualizar la informacién de las jefaturas técnicas, encargados y
encargadas de bibliotecas, coordinadoras y coordinadores CRA y asistentes en cualquier momento
del aio, lo que facilitara diversos procesos, por ejemplo, las convocatorias al Plan de Formacion del
programa.

Y si bien, este médulo es dindmico, es una exigencia actualizarlo en el proceso de Acta de
Compromiso de cada ano.

Desde septiembre de 2022 este médulo tuvo una actualizacién y realiza la validacién de los RUN de
los integrantes de las bibliotecas y de las jefaturas técnicas.

Estas son algunas de las situaciones que pueden ocasionarse con la validacidon de los RUN.

éPor qué no puedo completar el Acta y me aparece esta pantalla?

Informacién

Para finalizar el Acta de Compromiso, usted debe asignar al menos a un
funcicnario los cargos de:

« Jefe UTP Basica

« Jefe UTP Media

Para actualizar la informacién debe presionar aqui.

En este caso, el sistema estd solicitando completar o actualizar los datos de su equipo alguno de los
integrantes de su equipo de biblioteca. Si no logra acceder por el enlace que entrega el Acta,
también puede actualizarlos entrando directamente al mddulo de Equipo de Biblioteca.

Los pasos se encuentran en el manual: https://bibliotecas-
cra.cl/sites/default/files/cra_2018/manual-equipo-directivo-marzo-23.pdf pagina 6.
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¢Como deshabilito a una persona que ya no es parte del equipo de biblioteca?

Para deshabilitar un cargo de un funcionario que ya no es parte del establecimiento, o no es parte
de la biblioteca:

Lo primero que debe realizar es seleccionar el botén de edicidén:

Equipo Biblioteca Escolar

Deberd actualizada la on sobre el Equipo de Biblioteca Escolar (CRA). Esta informacién podra ser usada por el nivel central en cualguier momento. Para esto se requiere que:

= Agregue a nuevos funcionarios relacionades a la Biblioteca Escolar.

+ Mombres y apellidos deberan coincidir completamente con los de la Cédula de Identidad

» Cuando un funcionaric deja de desempediar algln cargo de la Biblioteca Escolar, debe editar la informacion de la persona e indicar el motive y fecha de témmino. No debe borrar el cargo. Sila
persona queda sin ningln cargo active asociado a a biblioteca, automéaticamente no se mostrard en este listado.

< Agregar Funcionario

“ Faipo def Establecimisnta
e . =

11144300-3 CORREA CACERES RICHARDS FERNANDO » Jefe UTP Basica

Z| = 18407236-K FUENTES FLORES VALENTINA PAZ » Jefe UTP Basica
Z| = 16169354-5 GOMZALEZ LEYTON CINTHYA ROSARIO - Encargado Basica

@ - 13337182-6 MUNOZ ROJAS PATRICIA « Asistenfe Media

| = 15350485-7 MAVARRO AYALA LINDAMILLARAY ORIANA DE LA LUZ » Asistenie Media
Z | = 15939390-9 MAVARRO AYALA MARIAMA ANDREA DEL SOL » Encargado Basica

- Encargado Media

=3 - worname o Armes neae

Al dar clic, se abrira la pagina que contiene la informacién de la persona, donde podra ver lo
siguiente:

;Esta en el cargo?

Mo, pero permanece en el establecimisnto o

Seleccione. .
Si, actualmente
Mo, pero permanece en el Equipa CRA
Mo, desvinculacionirenuncia i
Mo, licencia prolongada
Mo, fallecimiento

Mo, otro motive
T T =

Deberd ingresar el motivo respectivo en la opcidon “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 botén del
basurero. 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, tendrd acceso a
aquellos donde tenga cargos activos. Esta accidn estd explicada en la pdgina 10 del Manual del
Equipo Directivo aqui.

También puede ver el video explicativo en: https://www.youtube.com/watch?v=B-
A8S6rH8cw&t=55s
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¢Qué hago si aparece esta notificacion sobre los datos incorrectos del Registro Civil?

A Notificacion
De acuerdo a la informacion obtenida desde el Registro
Civil, usted tiene:

« MNombre incorrecto

+ Apeliido Paterno incomecto
« Apellido Materno incorrecto

En procesos anteriores de Acta de Compromiso, se incorporaron al equipo de bibliotecas personas
con su RUN mal escrito. Por ello, en esta version incorporamos un validador de RUN con el Registro
Civil para todos los nuevos integrantes del equipo de Bibliotecas. De esta manera, si no hay
coincidencia entre el nombre y RUN de una persona del equipo, o bien, no conoce la persona y/o el
RUN que les aparece en el mddulo de equipo y por tanto no le permite modificar esos datos, la
solucién mas efectiva es Omitir ese caso en la plataforma y agregar a un nuevo funcionario/a (o al
mismo/a, si corresponde) con el RUN y nombres correctos.

¢Como se realiza esta incorporacion?

Equipo Biblioteca Escolar

Debera mantener actualizada la informacion so

= Agregue a nuevos funcionaros relacion
« Mombres y apellidos deberan coincidir ¢
= Cuando un funcicnarie deja de desemp

persona queda sin ningun cargoe activo

+ Agregar Funcionario

Para agregar un funcionario, el equipo directivo debe ingresar al menu Equipo Biblioteca Escolar y
seguir estos pasos:

Presione el botdn “Agregar Funcionario”. Se desplegard una ventana donde debe ingresar el RUN
del funcionario y luego presionarﬂ . 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.

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



Siga los pasos del manual de Equipo Directivo, pagina 7, disponible en https://bibliotecas-
cra.cl/sites/default/files/cra_2018/manual-equipo-directivo-marzo-23.pdf

La plataforma solo le permitird avanzar en el Acta y/o cerrar el proceso, cuando al menos exista un
Jefe/a de UTP con los datos actualizados y correctos, y al menos un encargado/a de bibliotecas con
los datos correctos y actualizados. Finalmente, por mientras, visualizara en la plataforma tanto a las
personas con los datos correctos como los incorrectos, lo cual no es un problema pues desde Nivel
central se pueden distinguir ambos casos. Solo una vez que las nuevas incorporaciones estén listas
el sistema le permitird avanzar y/o cerrar el Acta de Compromiso.

¢Como agrego mas de un cargo a una persona del equipo de biblioteca?

Deberad seleccionar los cargos asociados a la persona, con el botén 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 dejo el cargo, deberd
seleccionar el motivo respectivo, en la opcién “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 botén n
Todos los campos visibles son obligatorios.

Recuerde que el médulo de Equipo de Bibliotecas exige al menos incorporar dos cargos para cerrar
el Acta de Compromiso:

- Una jefatura técnica
- Una encargada o encargado de bibliotecas escolares.

En el médulo de Equipo de Bibliotecas las personas no se eliminan, ya que nos interesa mantener la
trazabilidad, por lo cual las personas se deshabilitan y se agregan. También el sistema a partir de
septiembre del afio pasado valida los RUT, si lo ingresan de forma errdnea, les arrojara error y no
dejara registrar. Entre a SGB > seccion Equipo de Biblioteca Escolar. Hay una pregunta que dice ¢ Esta
en el cargo? vayan a esa pregunta y se le desplegaran opciones, deshabilite a las persona que ya no
cumplen la funcidn en el cargo sea del equipo CRA o Jefe/a UTP (no se eliminan).
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