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SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

1. ASPECTOS GENERALES

El Mddulo de Circulacion del Sistema de Gestidn de Bibliotecas (SGB) del Centro de lectura y biblioteca
escolar (CRA), tiene como objetivo brindar una moderna plataforma que permita realizar la gestion
integral de una biblioteca, desde el ingreso de recursos, actualizacién de inventario, realizaciéon de
préstamos, devoluciones, analisis estadistico, entre otras funciones.

1.1 GLOSARIO

Biblioteca escolar: Corresponde al conjunto de recursos educativos que posee el establecimiento. Una
biblioteca escolar puede estar determinada por una ubicacion, 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.

Se recomienda utilizar nombres de ubicaciones que representen espacios fisicos bien definidos

Ejemplos: Biblioteca escolar, Biblioteca de Aula 1° Basico, Biblioteca de Aula IV° Medio, sala de

profesores u otra localizacion.

Tipos de recursos:

= Libros (con o sin ISBN)
=  Mapas

= Revistas

=  Material Audiovisual

=  Material Concreto

= Otros

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

= Titulo o nombre: Titulo o nombre del recurso. Ej.: El Principito, Mapa fisico de Chile,
Condorito, etc.

= |SBN: Es un codigo 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 que 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.

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

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

Catalogo de recursos: El sistema cuenta con un catalogo de titulos validados, con su respectivo ISBN,
autores, editorial y otros datos. Esta informacion servira para validar los datos que se estan ingresando
al sistema y asi evitar errores en su registro. No obstante, si un recurso no se encuentra precargado
en el sistema, el establecimiento podra ingresarlo de manera manual completando los datos
correspondientes al tipo de recurso.
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SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

Lectores: Seran aquellos habilitados para préstamos, devoluciones, prérrogas y reservas. Pueden ser
estudiantes, docentes, funcionarios.

1.2 INGRESO AL SISTEMA

Los usuarios que ingresan al Médulo de Circulacion son solo del Equipo Biblioteca Escolar (Encargado
CRA y Asistente CRA), estos deberan ingresar al enlace https://sgb2.mineduc.cl y completar su RUN y

contrasefia, la misma utilizada para entrar al SGB.

Para recuperar contrasefa seleccione el enlace habilitado que aparece en el mensaje: “Si olvidd su
contrasefia o desea cambiarla haga clic aqui”. Serd dirigido a la pagina de inicio de SGB en donde
debera seleccionar la pregunta ¢ Olvido su contraseiia? E ingresar su RUT sin puntos y con guion.

Gestion de

Bibliotecas CRA

Inicio de sesién

RUN o nombre de usuario

Contraseiia

»

(5 ctvici su contraseiia o deses cambiaria hag dtic squi)

@ Ingresar

Dependiendo del cargo, seran las funciones disponibles para el usuario.

Médulo Encargado CRA Asistente CRA
Préstamos v
Devoluciones

Prérroga

Reservas

Ejemplares

Lectores

Catalogacion
Ubicaciones

Envios Mineduc
Incorporacion de recursos
Habilitacion de recursos
Etiquetas

Marbetes

<

Reportes
Usuarios
Feriados
Politicas por lector

ANIEN AN AN AN AN AN AN AN N AN DN AN AN ENAN
X [x [x [x [x [x [x |x |x|x|x|N|[NSS]S
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SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

Al realizar el ingreso por primera vez, se debe llevar a cabo una configuracion inicial de datos bdsicos
en donde se ingresan las y los lectores del establecimiento, ademds de inventario y otras
herramientas. Se lleva a cabo una por establecimiento. La informacidn ingresada en esta primera
configuracién podra ser editada y/o completada en cualquier momento en el mddulo de Circulacion.
Ver Manual de Configuracién inicial de datos basicos.
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SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

2. CIRCULACION

2.1 PRESTAMOS

Los usuarios con el rol Encargado CRA y Asistente CRA podran visualizar y buscar ejemplares, lectores,
préstamos anteriores, realizar nuevos préstamos y anular préstamos anteriores en el menu
“Circulacion -> Préstamo”.

Gestion de

Bibliotecas CRA

~ 2 Circulacién
Préstamo
Devolucion
Prérroga

Reserva

estiond - m e Ministerio de Educacion o
Bibliotecas CRA SCUELA SIGE DE PRUEBA
Préstamo
BUSCAR EJEMPLAR UBICACION BUSCAR LECTOR CurRso
Todas v Todos v
Reserva
B Eiemplares
& Lectores Ninguin ejemplar ha sido seleccionado Ningun lector ha sido seleccionado
b Catalogacin
@ Ubicaciones
W Mineduc
+ & ngresos
Jll Evquetas
M Marbetes
B Reportes
+ 3 Gestion
9% Politicas
£STADO FiSICO Dias wABLES oesoe HaASTA
W Escaneo continuo
Ultimos préstamos Titulo Lector Estado fisico Desde Hasta
] Ropa usada Elisa Victoria Laytte Alfaro Bueno Hoy Lunes 19-05-2025
[ Adiés, poeta Francisca Del Carmen Visquez Mejias Bueno Hoy Lunes 19-05-2025
] Volver a los 17 Francisca Del Carmen Vasquez Mejias Bueno Hoy Lunes 19-05-2025
I Ocultar barra Anterior 1 2 Siguiente

2.1.1 BUSQUEDA DE EJEMPLARES

El sistema permitird buscar un ejemplar de 3 maneras diferentes, mediante un lector de cédigo de
barras, escribiendo en un cuadro de texto, y seleccionando una ubicacién en particular.
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SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTEC

a. Cadigo de barras

Teniendo el lector de cddigo de barras conectado y encendido, se debe colocar el cédigo de barras en

el centro del campo de visidn del escaner, luego se debe presionar el botdn de escaneo del dispositivo,
o esperar a que lo detecte automdticamente.

El sistema recibird el cédigo escaneado, y mostrard el ejemplar correspondiente a ese cédigo en
particular.

« Alejandria

Q@ Biblicteca de Bésica 400
am Cocq Muiioz, Patricia;Cocq Mufioz, Ka... CoCccocC
Cocorocoq 2024
BB Todos c.1
E Regular
059128V

Buen estado

9789569806278

b. Cuadro de texto

Se debe ingresar el titulo, autor, ISBN, cédigo o editorial en el cuadro de bidsqueda, ubicado en la parte
superior izquierda de la pantalla.

Préstamo
BUSCAR EJEMPLAR UBICACION
Alejandria Todas W
-
Ejemplares (3 ) « >
c.1 Alejandria Devuelve en 7 dias
Cocg Munoz, Patricia... Biblioteca de Basica Regular Bueno
c.2 Alejandria
Cocq Munoz, Patricia... Biblioteca de Basica Regular Bueno
c.3 Alejandria
Cocg Munoz, Patricia... Biblioteca de Basica Regular Bueno

El sistema desplegard una lista de ejemplares que coinciden con lo ingresado, donde se podra
seleccionar un ejemplar en particular.
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SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

c. Ubicacion

Se debe seleccionar una ubicacién de la lista desplegable, ubicada en la parte superior de la pantalla.

Préstamo
BUSCAR EJEMPLAR UBICACION
ISBN, N* del ejemplar, titulo, autor, editorial o codigo de barras [ Biblioteca de Basica W ]
| Todas |
Biblioteca de Bdsica
- Biblioteca de Media
Ejemplares ( 5243 ) \
€.2 La casita del raton
Stutzman, Jonathan;A... Biblioteca de Basica Regular Bueno
c.3 La casita del raton
Stutzman, Jonathan;A... Biblioteca de Basica Regular Bueno
c1 Al.ejandrl'a Devuelve en 7 dias
Cocqg Munoz, Patricia... Biblioteca de Basica Regular Bueno

El sistema desplegard una lista de ejemplares que se encuentran en la ubicacidn seleccionada, donde
se podra seleccionar un ejemplar en particular.

2.1.2 BUSQUEDA DE LECTORES
El sistema permitira buscar un lector de 2 maneras diferentes, escribiendo en un cuadro de texto, y
seleccionando un curso en particular

a. Cuadro de texto

El sistema desplegara una lista de lectores que coinciden con lo ingresado, donde se podra seleccionar
un lector en particular.

10
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SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

BUSCAR LECTOR CURSO
[ el ] Todos W
Lectores (4) € >
@ Elisa Victoria Laytte Alfaro Habilitado
Y | ] 1" medio A Sin atrasos
@ José Miguel Altamirano Villagra Habilitado
Y 1" medio A Sin atrasos
@ MNestor Daniel Soto Viloria Habilitado
Y ] 3° basico A Sin atrasos
@ Francisca Del Carmen Vasquez Mejias Habilitado
A | 2° medio B Sin atrasos
b. Curso

Se debe seleccionar un curso de la lista desplegable, ubicada en la parte superior derecha de la
pantalla.

El sistema desplegara una lista de lectores correspondientes al curso seleccionado, donde se podra
seleccionar un lector en particular.

BUSCAR LECTOR CURSO
Mombre, apellido o RUN/IPE [ 17 medio A w ]
| Todos |
| 37 bdsico A |
1% medio A
Lectores ( 4 ) | medoA
| 1"medic B
® Elisa Victoria Laytte Alfaro 2° medio B
4 N 1° medio A
27 medio A ‘
@ José Miguel Altamirano Villagra 4" medio C
Y ] 1° medio A Sin atrasos
@ Patricio Altamirano Arancibia Habilitado
Y ] 1° medio A Sin atrasos
® Humberto Antonio Nuiez Agurto Habilitado
Y | ] 1° medio A Sin atrasos

11
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2.1.3 VISUALIZACION HISTORIAL

El sistema mostrara los préstamos histéricos pertenecientes al establecimiento, entre los datos de los
préstamos se encuentran:

=  Titulo
= |lector
= Estado fisico

* Desde
= Hasta
Ultimos préstamos Titulo Lector Estado fisico Desde Hasta
1] Alejandria José Miguel Altamirano Villagra Bueno Hoy Viernes 09-05-2025
o Cien afos de soledad Elisa Victoria Laytte Alfaro Bueno Hoy Viernes 09-05-2025

2.1.4 HACER PRESTAMO

Para realizar un préstamo primero es necesario seleccionar un ejemplar y lector en particular.

7
Préstamo
BUSCAR EJEMPLAR UBICACION BUSCAR LECTOR CURSO
ALEJANDRIA Todas v PATRICIO Todos v
« Alejandria <« Patricio Altamirano Arancibia
Q Biblioteca de Basica 400 D
s Cocq Mufioz, Patricia;Cocq Mufioz, Ka... coccoc </> I
Cocorocoq 2024 BB 1°medio A
B8 Todos c2 ¥ ¥ Estudiante desde 5 marzo 2025
B Regular L 7 % Maximo 3 préstamos simultdneos
059129H , - @ Sin préstamos
Buen estado 1,1 & Sinreservas
(s
9789569806278
esTADO Fisico bias HAsiLEs pesoe HasTA

QI Escaneo continuo Bueno g B Hoy Vieres 09-05-2025 [ e ]

El sistema sugerira automaticamente los dias de préstamo de acuerdo a las politicas definidas,
desplegando un formulario en la parte inferior del ejemplar y lector seleccionados.

Antes de realizar el préstamo, se podra modificar el estado fisico del ejemplar, los dias de préstamo,
y las fechas desde y hasta que se presta el ejemplar.

12
(ENTRO DE LECTYp

P B-\b\'loteca Escolar (CR, 4)
~



Manual de usuarios - Médulo Circulacion SGB.'..C'RA

SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

rani
Mayo 2025 >

Lun Mar Mié Jue Vie Sab Dom

o 202 °

ultdn 5 6 7 8 9
12 13 14 15 16
19 20 21 22 23

26 27 28 29 30

[ Viernes 09-05-2025 ] q

Luego debe presionar el botdn “Prestar”.

2.1.5 ANULACION

Para anular un préstamo, se debe presionar el botér T bajo el titulo “Ultimos préstamos” para el
préstamo que se desea anular. Se desplegara una ventana donde se deberd confirmar la anulacién del
préstamo.

Eliminar registro X

;Fsta seguro que desea anular el préstamo de Alejandria a losé
Miguel Altamirano Villagra?

22 DEVOLUCIONES

Los usuarios con el rol Encargado CRA y Asistente CRA podrdn visualizar y buscar ejemplares,
devoluciones anteriores, realizar nuevas devoluciones y anular devoluciones anteriores en el menu
“Circulacion -> Devolucién”.
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Ministerio de Educacion

Bibliotecas CRA

Devolucién

BUSCAR EJEMPLAR

Ningun ejemplar ha sido seleccionado Ningun lector ha sido seleccionado

N Etiquetas

W Morbetes
B Reportes
+ 3% Gestion
9% Poiiteas

ESTADO Fisico Devvave PRESTADO HASTA DiAS DE ATRASO

W Escanco continuo

Ultimas devoluciones Titulo Lector Devuelto Dias de atraso Estado fisico Desde Hasta

Ningtin dato disponible en esta tabla

Anterior  Siguiente

2.2.1 BUSQUEDA DE EJEMPLARES

El sistema permitird buscar un ejemplar de 3 maneras diferentes, mediante un lector de cédigo de
barras, escribiendo en un cuadro de texto, y seleccionando una ubicacién en particular

a. Cddigo de barras

Teniendo el lector de cddigo de barras conectado y encendido, se debe colocar el cédigo de barras en

el centro del campo de visidn del escaner, luego se debe presionar el botdn de escaneo del dispositivo,
o esperar a que lo detecte automdticamente.

El sistema recibird el cédigo escaneado, y mostrara el ejemplar correspondiente a ese cédigo en
particular y su respectivo lector.

Devolucién

BUSCAR EJEMPLAR UBICACION

[ 9789569806278 ] Todas

« Alejandria José Miguel Altamirano Villagra

9789569806278

Devuelve en 7 dias 400 m Habilitado
Q Biblioteca de Basica coccoc Wy <> I ’
a8 Cocq Mufioz, Patricia;Cocq Mufioz, Ka... 2024 M 1°medio A
Cocorocoq c1 %  Estudiante desde 1 marzo 2025
B Todos I $  Maximo 3 préstamos simultdneos -
B Regular 059128V @ Tiene 1 préstamo
Buen estado

« Devuelve en 7 dias
& Sinreservas

b. Cuadro de texto

Se debe ingresar el titulo, autor, ISBN, cddigo o editorial en el cuadro de busqueda, ubicado en la parte

superior de la pantalla.

(gNTRO DELECTyp
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Devolucién

BUSCAR EJEMPLAR

UBICACION

[ A

Todas

Ejemplares ( 2)

Cc.1 Alejandria

Cocq Mufioz, Patricia... Biblioteca de Bésica Regular

c255 Cien afios de soledad
Garcia Mérquez, Gabr... Biblioteca de Basica Regular

Ningun lector ha sido seleccionado

Devuelve en 7 dias
Bueno

Devuelve en 7 dias
Bueno

El sistema desplegard una lista de ejemplares

c. Ubicacion

qgue coinciden con lo ingresado, donde se podra
seleccionar un ejemplar en particular, y a su vez, mostrard el lector al que se le presto.

Se debe seleccionar una ubicacién de la lista desplegable, ubicada en la parte superior de la pantalla.

Devolucién

BUSCAR EJEMPLAR

ISBN, N° del ejemplar, titulo, autor, editorial o cédigo de barras

Ejemplares (2)

c1 Alejandria

Cocq Mufioz, Patricia... Biblioteca de Basica Regular

€255 Cien afios de soledad
Garcia Mdrquez, Gabr... Biblioteca de Bdsica Regular

UBICACION

[ Biblioteca de Basica

=

| Todas

Biblioteca de Basica

Ningin lector ha sido selecci. ZP1oec de Media

Devuelve en 7 dias
Bueno

Devuelve en 7 dias
Bueno

El sistema desplegard una lista de ejemplares que se encuentran en la ubicacion seleccionada, donde
se podra seleccionar un ejemplar en particular.

2.2.2 VISUALIZACION HISTORIAL

El sistema mostrara las devoluciones histdricas pertenecientes al establecimiento, entre los datos de
las devoluciones se encuentran:

=  Titulo
= Lector
=  Devuelto

= Dias de atraso
=  Estado fisico

= Desde
= Hasta
Ultimas devoluciones Titulo Lector Devuelto Dias de atraso Estado fisico Desde Hasta
i Cien afios de soledad Elisa Victoria Laytte Alfaro Hoy 0 Bueno Hoy Viernes 09-05-2025
T La nifia raiz José Miguel Altamirano Villagra Hoy 0 Bueno Hoy Viernes 09-05-2025

2.2.3 HACER DEVOLUCION

Para realizar una devolucidn, primero es necesario seleccionar un ejemplar en particular.

El sistema desplegard un formulario en la parte inferior del ejemplar y lector mostrados por pantalla.
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CRA
Devolucién

BUSCAR EJEMPLAR

« Alejandria

Ministerio de Educacion

UBICACION

Biblioteca de Bisica

José Miguel Altamirano Villagra

Il Etiquetas Devuelve en 7 dias 400 Habilitado
W Marbetes @ Biblioteca de Bésica coccoc <> I
B Reportes s Cocq Mufioz, Patricia;Cocq Mufioz, Ka 2024 @ 1°medio A
» 3§ Gesti Cocorocoq (ol § ¥ Estudiante desde 1 marzo 2025
@8 Todos Ml %% Maximo 3 préstamos simultaneos
% Politicas B Regular 059128V g % Tiene 1 préstamo
Buen estado h « Devuelve en 7 dias
3 - & Sinreservas
9789569806278
estaporisco oEvueve PRESTADO HASTA bias D ATRASO
QB Escomco contiouo Boeno v Vieres 02-05-2025 “
Ultimas devoluciones Titulo Lector Devuelto Dias de atraso Estado fisico Desde Hasta
-] Cien afios de soledad Elisa Victoria Laytte Altfaro Hoy 0 Bueno Hoy Viernes 09-05-2025
] La nifia raiz José Miguel Altamirano Villagra Hoy 0 Bueno Hoy Viernes 09-05-2025

SGB-CRA

SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

Antes de realizar la devolucidn, se podra modificar el estado fisico

devolucion.

del ejemplar y la fecha de

mirano Villagra

Mayo 2025
400
coccoc Lun Mar Mié Jue Vie Sib Dom
2024
C1 g 24 N 0 irzo 2025
imultaneos
059128V
Buen estado
9789569806
i
2 3 4 5 6 7 8
ESTADO FiSICO ASTA DIAS DE ATRASO
Bueno v [ Viernes 02-05-2025 ] Viernes 09-05-2025 0

Luego debe presionar el botdn “Devolver”

2.2.4 ANULACION

Para anular una devolucién, se debe presionar el botén T bajo el titulo “Ultimas devoluciones” para
la devolucién que se desea anular. Se desplegard una ventana donde se debera confirmar la anulacién

de la devolucién.

Eliminar registro

¢Estd seguro que desea anular el préstamo de Alejandria a José

Miguel Altamirano Villagra?

(ENTRO DE LECTYp
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23 PRORROGAS

Los usuarios con el rol Encargado CRA y Asistente CRA podran visualizar y buscar lectores, prérrogas
anteriores, realizar nuevas prorrogas y anular prérrogas anteriores en el menud “Circulacion ->
Prérroga”.

110N g¢ ) Ministerio de Educacién

o

Bibliotecas CRA

7 Circulacidn
Préstamo

Prérroga

Devolucién BUSCAR LECTOR CURsD

B Ejemplares

2 Lectores

Todos -

Ningun ejemplar ha sido seleccionado Ningtin lector ha sido seleccionado

o Catalogacisn
@ Ubicaciones
B Minesuc
+ & Ingresos
NI Eticuetas
M Morbetes
B Reportes
+ 3% Gestion

 Politcas

Diss HAsILES Desoe

Ultimas prérrogas Titulo Lector Estado fisico Desde

Ningin dato disponible en esta tabla

Amcrior  Siguiente

2.3.1 BUSQUEDA DE LECTORES
El sistema permitira buscar un lector de 2 maneras diferentes, escribiendo en un cuadro de texto, y
seleccionando un curso en particular.

a. Cuadro de texto

Se debe ingresar el nombre, apellido o cddigo en el cuadro de bidsqueda, ubicado en la parte superior
derecha de la pantalla.

El sistema desplegara una lista de lectores que coinciden con lo ingresado, donde se podra seleccionar
un lector en particular.

Prérroga

BUSCAR LECTOR

CURSO

[ jose

] Todos v

« Alejandria

« José Miguel Altamirano Villagra

Devuelve hoy 400 oty Habilitado
Q Biblioteca de Basica coccoc ‘\"”‘ ey, <> I
s Cocq Muiioz, Patricia;Cocq Mufioz, Ka... 2024 e M 1°medio A
B Cocorocoq c.6 ®  Estudiante desde 1 marzo 2025
B Todos % Maximo 3 préstamos simultdneos -
B Regular 101107K 1@ Tiene 1 préstamo

Buen estado + Devusive oy

S . oAy @ Sinreservas
9789569806278
b. Curso

Se debe seleccionar un curso de la lista desplegable,

pantalla.

ubicada en la parte superior derecha de la
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El sistema desplegara una lista de lectores correspondientes al curso seleccionado que tienen un
préstamo activo, donde se podra seleccionar un lector en particular.

CURSO

[ 1° medio A v ]

|  Todos |

2° bdsico B

Lectores(l) 3° bdsico A

@ José Miguel Altamirant 1° medio B
4h I
27 medio B
27 medio A ‘

47 medio C

2.3.2 VISUALIZACION HISTORIAL

El sistema mostrard las prorrogas histdricas pertenecientes al establecimiento, entre los datos de las
prérrogas se encuentran:

= Titulo

= Lector

= Estado fisico
=  Desde

= Hasta

Ultimas prérrogas Titulo Lector Estado fisico Desde Hasta

) Alejandria José Miguel Altamirano Villagra Bueno Hoy Jueves 22-05-2025

2.3.3 CREAR PRORROGA

Para realizar una prérroga de manera manual, primero es necesario seleccionar un lector y luego un
ejemplar en particular.

El sistema sugerird automaticamente los dias de prdrroga de acuerdo a las politicas definidas,
desplegando un formulario en la parte inferior del ejemplar y lector mostrados por pantalla.

18
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« José Miguel Altan
Habilitado Mayo 2025 >

<> I Lun Mar Mié Jue Vie Séb Dom
B 1° medic A
W  Estudiante desde 1 marzo 2(
#  Maximo 3 préstamos simult?
I Tiene 1 préstamo
s Devuelve hoy

@ Sinreservas
@ 20 21 (22 23
26 27 28 29 30

2 3 4 5 6

DESDE

Hoy Jueves 22-05-2025 ] .

Antes de realizar la prérroga, se podrdn modificar los dias de prdrroga, y la fechas hasta que se
prorroga el ejemplar.

)

Luego debe presionar el botén “Prorrogar”.

2.3.4 ANULACION

Para anular una prérroga, se debe presionar el botén W bajo el titulo “Ultimas prérrogas” para la
prorroga que se desea anular. Se desplegard una ventana donde se debera confirmar la anulacién de
la prérroga.

Eliminar registro X

¢Esta seguro que desea cancelar la prérroga de Alejandria a José
Miguel Altamirano Villagra?
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24 RESERVAS

Los usuarios con el rol Encargado CRA y Asistente CRA podran visualizar y buscar ejemplares, lectores,
reservas anteriores, realizar nuevas reservas y anular reservas anteriores en el menu “Circulacion ->
Reserva”.

Gestion de Ministerio de Educacion
Bibliotecas CRA B ESCUELA SIGE DE PRUEBA  (RBD: 999999)
+ 1§ Circulacién
) Reserva
Préstamo
Devolucién BUSCAR EJEMPLAR UBICACION BUSCAR LECTOR CURSO
e SEN, N° del ejemplar, tity or, editorial o cédigo de barr. Todas M Nombre, apellido o RUN/IPE Todos. v
Reserva
B Eemplares
A e Ningun ejemplar ha sido seleccionado Ningun lector ha sido seleccionado
o Catalogacisn
Q Ubicaciones
W5 Mineduc
» @ Ingresos
Il Etiauetas
M Marbetes
By Reportes
» 3¢ Gestion
¥ Politicas
DiAS HABILES DEsoE HASTA
Ultimas reservas Titulo Lector Estado fisico Desde Hasta
Ningun dato disponible en esta tabla
Anterior Siguiente

2.4.1 BUSQUEDA DE EJEMPLARES

El sistema permitird buscar un ejemplar de 3 maneras diferentes, mediante un lector de cédigo de
barras, escribiendo en un cuadro de texto, y seleccionando una ubicacidn en particular.

a. Cddigo de barras

Teniendo el lector de cddigo de barras conectado y encendido, se debe colocar el cédigo de barras en
el centro del campo de visidn del escaner, luego se debe presionar el botén de escaneo del dispositivo,
o esperar a que lo detecte automdticamente.

El sistema recibird el cédigo escaneado, y mostrara el ejemplar correspondiente a ese cédigo en
particular.
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« Alejandria

Devuelve en 3 dias 400
Q@ Biblioteca de Bésica Ccoccoc
ms Cocq Mufioz, Patricia;Cocq Mufioz, Ka... 2024
Cocorocoq c.7

@ Todos

B Regular 101108E

Buen estado

ED

9789569806278

b. Cuadro de texto
Se debe ingresar el titulo, autor, ISBN, cddigo o editorial en el cuadro de busqueda, ubicado en la parte
superior izquierda de la pantalla.
El sistema desplegard una lista de ejemplares que coinciden con lo ingresado, donde se podra

seleccionar un ejemplar en particular.

Reserva
BUSCAR EJEMPLAR UBICACION
[ A ] Todas v
Ejemplares ( 3) €« >
c.7 Alejandria Devuelve en 3 dias
Cocq Munoz, Patricia... Biblioteca de Basica Regular Bueno
€.20 Los mejores relatos de intriga y terror Devuelve en 7 dias
Lovecraft, H.P. Biblioteca de Basica Regular Bueno
€20 Peter Pany Wendy Devuelve en 7 dias
Barrie, J.M. Biblioteca de Basica Regular Bueno

c. Ubicacion
Se debe seleccionar una ubicacién de la lista desplegable, ubicada en la parte superior de la pantalla.

El sistema desplegard una lista de ejemplares que se encuentran en la ubicacidon seleccionada, donde

se podra seleccionar un ejemplar en particular.
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Reserva
BUSCAR EJEMPLAR UBICACION
ISBM, N® del ejemplar, titulo, autor, editorial o cédigo de barras [ Biblioteca de Basica W ]

| Todas |

Biblioteca de Bésica

| Biblioteca de Media |

Ejemplares ( 3)

c.7 Alejandria Devuelve en 3 dias
Cocg Munoz, Patricia... Biblioteca de Basica Regular Bueno

C.20 Los mejores relatos de intriga y terror Devuelve en 7 dias
Lovecraft, H.P. Biblioteca de Basica Regular Bueno

c.20 Peter Pan y Wendy Devuelve en 7 dias
Barrie, J.M. Biblioteca de Basica Regular Bueno

2.4.2 BUSQUEDA DE LECTORES

El sistema permitira buscar un lector de 2 maneras diferentes, escribiendo en un cuadro de texto, y
seleccionando un curso en particular.

a. Cuadro de texto

Se debe ingresar el nombre, apellido o cddigo en el cuadro de bldsqueda, ubicado en la parte superior
derecha de la pantalla.

El sistema desplegara una lista de lectores que coinciden con lo ingresado, donde se podra seleccionar
un lector en particular.

BUSCAR LECTOR CURSO
[ j Todos e
Lectores (4) < >
[ ] José Miguel Altamirano Villagra Habilitado
aa | ] 1° medio A Sin atrasos
@ Pablo Sebastian Maurel Rojas Habilitado
Y | ] 2° basico B Sin atrasos
[ ] Francisca Del Carmen Vasquez Mejias Habilitado
Y | ] 2° medio B Sin atrasos
[ ] Odalis Dayanna Bajafia Curillo Habilitado
Y _ 2° medio A Sin atrasos
22
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b. Curso

Se debe seleccionar un curso de la lista desplegable, ubicada en la parte superior derecha de la
pantalla.

El sistema desplegara una lista de lectores correspondientes al curso seleccionado, donde se podra
seleccionar un lector en particular.

BUSCAR LECTOR CURSO
Mombre, apellido o RUN/IPE [ 1% medio A ~ }
| Todos |
2° bdsico B
3° bdsico A
Lectores (3)
® José Miguel Altamirano Villagra 1° medio B
4h I 1° medio A
2° medio B
[ ] Elisa Victoria Laytte Alfaro 27 medio A
;A 1° medio A 4° medio C
[ ] Humberto Antonio Nafez Agurto Habilitado
a _ 1° medio A Sin atrasos

2.4.3 VISUALIZACION HISTORIAL
El sistema mostrard las reservas histdricas pertenecientes al establecimiento, entre los datos de las
reservas se encuentran:

= Titulo

= Lector

= Estado fisico
=  Desde

= Hasta

Ultimas reservas Titulo Lector Estado fisico Desde Hasta

] Alejandria Pablo Sebastidn Maurel Rojas Bueno Viernes 23-05-2025 Jueves 29-05-2025

2.4.4 RESERVA

a. Manual

Para realizar una reserva de manera manual, primero es necesario seleccionar un ejemplar y lector en
particular.
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Reserva
BUSCAR EJEMPLAR UBICACION BUSCAR LECTOR CURSO
[ ale'andriﬂ ] Todas v Nomb UN/IPE 2°bésico B v
« Alejandria « Pablo Sebastian Maurel Rojas
Devuelve en 3 dias 700 Habilitado
Q Biblioteca de Basica coccoc <> I
s Cocq Mufioz, PatriciaiCocq Mufioz, Ka... 2024 B 2°bsico B
Cocorocoq EZ ¥ Estudiante desde 14 mayo 2025
B Todos % Méximo 3 préstamos simultdneos
B Regular 101108 S 1@ Tiene 1 préstamo

Buen estado ‘ « Devuelve en 7 dias

- 4 & Sinreservas
* (e e
9789569806278

DIAS HABILES DESDE HASTA

5 ueves 22-05-2025 Jueves 29-05-2025

El sistema sugerird automdticamente los dias de reserva de acuerdo a las politicas definidas,
desplegando un formulario en la parte inferior del ejemplar y lector seleccionados.

Antes de realizar la reserva, se podra modificar el estado fisico del ejemplar, los dias de préstamo, y
la fecha hasta que se reserva el ejemplar.

« Pablo Sebastian M

Habilitado
<> I Lo (7 (P3O wes S9h [
BB 2°bdsico B

aa Estudiante desde 14 mayo 2

Mayo 2025 >

# Maximo 3 préstamos simultZ
@ Tiene 1 préstamo
+ Devuelve en 7 dias
= "
O Tiene 1reserva

« Retira el 23/may 22 23

26 27 28 29 30

DESDE

Jueves 22-05-2025 [ Jueves 29-05-2025 ] .

Luego debe presionar el botdn “Reservar”.
b. Automatico

Pararealizar una reserva de manera automatica, primero es necesario seleccionar un ejemplary lector
en particular.

Luego de seleccionar el ejemplar y el lector, se realizara automdaticamente la reserva, considerando
las politicas para completar la cantidad de dias de la reserva.
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2.4.5 ANULACION

Para anular una reserva, se debe presionar el botdn XX para la reserva que se desea anular. Se
desplegara una ventana donde se debera confirmar la anulacion de la reserva.

Eliminar registro X

;Esta seguro que desea cancelar la reserva de Alejandria a Pablo
Sebastian Maurel Rojas?
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3.EJEMPLARES

Los usuarios con el rol Encargado CRA y Asistente CRA podran visualizar, editar y dar de baja los
ejemplares del establecimiento en el menu Ejemplares.

3.1  VISUALIZACION

El sistema mostrara los ejemplares habilitados pertenecientes al establecimiento. Entre los datos de
los ejemplares a visualizar se encuentran:

* Estado: Prestado - Reservadoe

= Cddigo: Identificador Unico del ejemplar dentro del establecimiento
= |SBN: Identificado Unico del recurso de tipo Libro con ISBN

=  Titulo: Nombre del recurso

=  Autor: Persona que ha escrito el libro

= Ubicacién: Lugar fisico donde se puede encontrar el ejemplar

= Estado fisico: Bueno, Utilizable, Reparacidn, Irreparable

= Tipo préstamo: Regular, Plazo menor, En sala, Solo docentes

=  Apto para: Todos, Solo Educacion Media

Lo Ministerio de Educacion
Bibliotecas CRA B ESCL SIGE DE PRUEBA  (RBD: 999999)
Ejemplares |tz Noprestodos a2s6)  prestasos ) Conreserva (1) Sinreserva (2268)
BUSCAR EJEMPLAR UBICACION SELECCIONAR © ACCION
Todas v [ tedes | wimpar ][ selecono v | [ 9Mower ® Eortar | | = |[ e-

. . . . . Tipo Apto

Accién Estado Devolucién Reserva Codwgo 1S8N Titulo Copia Autor Ubicacién Estado fisico préstamo. para.

|28 Biblioteca de Bisica - Bueno - Regular

== | Q

Bibioteca de Basica ~  Bueno v Regular

828 Biblioteca de Bisico ~ Bueno ~ Regutar
B85 Biblioteca de Basica - Bueno - Regular
B9 Biblioteca de Bdsica - Bueno - Regular
Beb Bibtioteca de Bsica - Bueno - Regutsr
Be@ Biblioteca de Bésica - Bueno - Regulsr
[-RC8 | Biblioteca de Bdsica - Bueno ~ Regular
[-R0 | Siblioteca de Bisica - Bueno - Regular
[=ER | Bibliotoca de Bisica - Bueno - Regular
Bed Siblioteca de Bisica -~ Bueno - Regular
Bel Bibliotecs de Bisica - Bueno < Reguler
[-EC8 | Biblioteca de Bésica - Bueno - Regutar
=R N | Biblioteca do Bsica - Bueno ~ Regular
Bed Biblioteca de Bisica - Bueno - Regular o

Anterlor 1 2 3 4 5 .. 152 Siguiente

Se podra visualizar el detalle del ejemplar presionando el botén 8 lo que desplegard una ventana
la cual contiene la informacién del ejemplar, y de su correspondiente préstamo o reserva en caso de
tenerlo.
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Alejandria X
400 Q Biblioteca de Bésica 19imay - 22#may (@) 23/may - 29hmay
coccoc =~ W CocaMuoz PatriciaCocy  José Miguel Altamirano Villagra

2024 Munoz, Karina
c Devuelve en 3 dias  Habilitado

c7 ocorocoq
¥ Todos </> I

101108E B Regular B 1°medio A

Buen estado ® Estudiante desde 1 marzo 2025
# Maximo 3 préstamos simulténeos

@ Sin otros préstamos

9789569806278 @ Sinreservas

Prestado Reservado

Este libro es un homenaje a las bibliotecarias y su incansable labor de fomento lector, un libro para amantes de los libros o, también, para quienes
comienzan a conccerlos. Alejandra es una bibliotecaria muy particular, quien, de la mano de libros y personajes cldsicos de la literatura, acompafian al
lector en esta historia.

3.2  EDICION

El sistema permitird mover y cambiar el estado fisico y el tipo de préstamo de los ejemplares. Para
ello, se deben seleccionar uno o varios ejemplares, presionando los botones de verificacion que hay a
la izquierda de cada ejemplar de la tabla, o presionando el botén “Todos”.

= = = T S S
SELECCIONAR UBICACION
r Limpiar l Todas
Titwlo Autor
ME56173 Un dmgel todavia Lujan, lorge

a. Mover

Para mover un ejemplar a otra ubicacidn, con los ejemplares seleccionados, seleccionar la accién
“Mover”. Se desplegara una ventana en la cual se podra seleccionar la ubicacidon para mover los
ejemplares.

Luego de escoger la ubicacién, se debe presionar el botén “Confirmar”.

Mover ejemplares

UBICACION

Biblioteca de Basica

m
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b. Cambiar tipo de préstamo

Para cambiar el tipo de préstamo, con los ejemplares seleccionados, se debe seleccionar “Accién” y
se desplegara la opcidn “Cambiar tipo préstamo”. Se desplegarad una ventana en la cual se podra
seleccionar el tipo de préstamo.

ACCION (1)

Seleccione

Seleccione

Dar de baja
Cambiar estado fisico

Cambiar tipo préstamo

Luego de escoger el tipo de préstamo, se debe presionar el botén “Confirmar”.

Cambiar tipo préstamo

TIPO PRESTAMO

Regular - Ejemplares con préstamos de plazo normal

Regular - Ejemplares con préstamos de plazo normal
Plazo menor - Ejermplares con préstamos de plazo mas corto
En sala - Ejemplares que los estudiantes no pueden levar a casa

Solo docentes - Ejemplares que no se prestan a estudiantes. Solo uso docente

c. Cambiar estado fisico

Para cambiar el estado fisico, con los ejemplares seleccionados, se debe seleccionar “Accion” y se
desplegara la opcidon “Cambiar estado fisico”. Se desplegard una ventana en la cual se podra
seleccionar el estado fisico.

Luego de escoger el estado fisico, se debe presionar el botén “Confirmar”.

Cambiar estado fisico pd

ESTADO FiSICO

Bueno - En buen estado

Bueno - En buen estado
Utilizable - Con deterioro, pero se puede prestar

Reparacidn - En diagndstico v reparacion. No se puede prestar

Irreparable - Mo se puede prestar. Dar de baja
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d. Dar de baja

Para dar de baja un ejemplar, se deben seleccionar los ejemplares, se debe seleccionar “Accidon” y se
desplegara la opcion “Dar de baja”. Se desplegara una ventana donde se visibilizara la cantidad de
ejemplares que selecciond para dar de baja.

Luego de visualizar la cantidad de ejemplares que se daran de baja, y se debe seleccionar el motivo,
luego se debe presionar el botén “Confirmar”.

Dar de baja X

Ha seleccionado 1 ejemplar para dar de baja. Al realizar esta accidn, el ejemplar seleccionado ya no sera
visible en el sistema, excepto en este ment. Ya no estara disponible para préstamos u otras operaciones.

MOTIVO

Selecione...

Muy danado - EL recurso estd irreparable y se descartard

Contenido obsoleto - El recurso tiene contenido desactualizado y serd retirado
Extraviado - El recurso no se encuentra pese a los esfuerzos de bisqueda

Otro motivo - Especifique la razdn (por ejemplo, robo. incendio, etc.)
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4.LECTORES

Los usuarios con el rol Encargado CRA y Asistente CRA podran visualizar, crear y retirar a los usuarios
del establecimiento en el menu “Lectores”.

4.1 VISUALIZACION

El sistema mostrara a los lectores activos pertenecientes al establecimiento. Entre los datos de los
lectores a visualizar se encuentran:

= Estado: Si posee o no alguin préstamo o algun atraso
= RUN

= Nombre

= Primer Apellido

= Segundo Apellido

= Curso

Ministerio de Educacion o

Bibliotecas CRA {R) ESCUELA SIGE DE PRUEBA  (RBD: 999999)

LeCtOres | T smoisamess Conpréstames@  Avssado i

BUSCAR LECTOR Ccurso

I Cotsiogacidn

Todos « I + ingresar lector B B Exportar = | [ o

@ Ubicaciones
B Mineduc

+ & ingresos
Wi Etiquetas
R Marbetes
B Reportas
+ 3K Gestion

9 Potiicas

-4

Mostrae 15 v registros  Mostrando 1 B de 8 registros

Se podrd visualizar el detalle del lector presionando el botén [E lo que desplegara una ventana la
cual contiene la informacidn del lector y de los prestamos vigentes que posea.

José Miguel Altamirano Villagra X

Habilitado

> EE—

H 1°medio A
® Estudiante desde 1 marzo 2025
%  Méximo 3 préstamos simultaneos

@ Tiene 1 préstamo

« Devuelve en 3 dias
U
@ Sinreservas

19/may - 22/may
Alejandria
Devuelve en 3 dias

@ Biblioteca de Bésica

me Cocq Mufoz, Patricia;Cocq
Mufioz, Ka...

Cocorocog

B Todos

B Regular

400
Ccoccoc
2024
c7

101108E
Buen estado

@ Reserva: Pablo Sebastian Maurel Rojas - 2°

basico B (23/may)

9789569806278
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4.2 CREACION

Para crear un lector se debe presionar el botdn “Ingresar lector”, lo que desplegard una ventana en la
cual se deben ingresar los datos solicitados.

- RUN

- Nombres

- Primer apellido

- Segundo apellido
- Tipo lector

- Curso

Es necesario indicar el tipo de lector asignado al lector segun sus funciones en el establecimiento,
ademas del curso en el cual se encuentra actualmente.

Ingresar lector %

NOMERES

FRIMER APELLIDO
SEGUNDO APELLIDO
TIPO LECTOR
CORREQ

FECHA DE INGRESO AL ESTABLECIMIENTO

Lunes 19-05-2025

m

Luego de ingresar los datos, se debe presionar el botén “Guardar”.

4.3 RETIRAR
Para retirar a un lector se debe presionar el boton € para el lector que se desea eliminar. Se
desplegara una ventana donde se debera confirmar el retiro del lector e ingresar la fecha de retiro.

Se podra dar de baja a al lector, independiente de si este posee o no préstamos. El sistema seguira
permitiendo que un ejemplar prestado a un lector retirado pueda ser devuelto a la biblioteca
correspondiente.
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Retirar lector X

¢Esta seguro que desea retirar el lector: Nestor Daniel Soto
Viloria?

FECHA DE RETIROD

Lunes 19-05-2025

En caso de eliminar un lector por error, puede actualizar el listado de lectores segin los datos SIGE,

revise seccion “Gestidn”.
Para editar la informacién de un lector seleccionar [# vy “Guardar”.

Para prestar a un lector seleccionar I3 e ingresar el titulo, definir fechas de préstamo y seleccionar
“Prestar”.
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5. CATALOGACION

Los usuarios con los roles Encargado CRA podran visualizar, crear, y editar los datos de catalogacion
de los recursos pertenecientes al establecimiento en el menu “Catalogacion”.

Los datos de catalogacidén hacen referencia a todos aquellos elementos de informacion que describen
de manera detallada y sistematica el libro para facilitar su identificacion, localizacion y uso del recurso.

5.1 VISUALIZACION
El sistema mostrara los datos de los recursos que pertenecen al establecimiento. Entre los datos
principales de los recursos se encuentran:

= Estado:
o e El recurso posee los datos de clasificacion basica.
o e El recurso posee los datos de clasificacion.
o e El recurso posee los datos adicionales.

= Titulo

= Tipo de recurso
= |ISBN

= Autores

= Editorial

=  Apto para: Corresponde a los tipos de ensefianza para los cuales el recurso estara disponible.
El sistema bloqueara su uso a aquellos lectores que no pertenezcan al tipo de ensefianza

configurado para el recurso.

3A  (RBD:999999) Ministerio de Educacién o

: e Catalogacién

BUSCAR RECURSO

B Exportar ] 8 impoctar | [ e-
Acciones Estado Titulo Apto para
W Evquetss -] [a]c) Zura Todos
R Marbetes -} (<] Todor
B Reportes a Todk
» 3§ Gestion -] [c] Todo

% Fotiscas 8 [} Todon

a (<] Todos

a (<] Todos

a [c] edioambient Todos

a don

L} (] Todo

L} (] Tod

a Todos

a8 <] Todos

8 ) 103 nuevos habitantes detsiglo Y04 Todos

-] Todos

Mostrar 15+ regestros. Mostrando 1 a 15 de 2.232 registros Anterior 1 2 3 4 5 - 149 Siguiente
5.2 CATALOGAR RECURSOS

Existen dos formas de catalogar o editar recursos.

=  Forma unitaria
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® |mportacién masiva utilizando herramienta de importar
Cada forma se detalla a continuacion.

5.2.1 CATALOGAR RECURSO DE MANERA UNITARIA
Para catalogar recursos de manera unitaria, se debe presionar el botdn E lo que desplegard una
ventana en la cual se deben ingresar los datos solicitados.

Catalogacién X
TIPO RECURSO ISBN
Libro con ISBN ~ 9786289511109

Datos principales Catalogacién Datos adicionales

Datos obligatorios
DEBE COMPLETAR ESTA INFORMACION PARA HABILITAR EL RECURSO EN LA BIBLIOTECA Y PODER PRESTARLO A LOS LECTORES

TiTULO

Yo no fui

SUBTITULO APTO PARA PORTA DA
Todos - Pueden ser leidos por cualquier estudiante P E N DI E N T E

AUTORES EDITORIAL

Palmero, Ana x Cataplum v

Informacién basica para la localizacién en biblioteca
ESTA INFORMACION ES FUNDAMENTAL PARA LOCALIZAR LOS EJEMPLARES DENTRO DE LA BIBLIGTECA E IMPRIMIR LOS MARBETES DEL LIBRO

ENCABEZADO DE AUTOR (B pais autor prINCIPAL (B AN EDICION coo @

PALy <Mo disponible> A E

Propuesta generada por el sistema

m

a. Datos principales

Los datos obligatorios son Titulo, Autores, Apto para y Editorial. Se sugiere ingresar una imagen de
portada, seleccionando el mensaje “Portada Pendiente” y subiendo un archivo PNG o JPG.

En la mayoria de los casos, el sistema generard una propuesta. Seleccionando () se despliega
informacién sobre los datos solicitados en la informacién bdsica para la localizacién en biblioteca. En
CDD (Clasificacién Decimal Dewey) puede seleccionar Ey se abrird una tabla con los valores para
la clasificacion en version escolar. Segun cada asignatura se pueden desplegar temas que hardn

referencia al contenido del recurso a catalogar. Cada tema tendra un nimero asignado que sera parte
del marbete y etiqueta de casa libro.
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Valores para Clasificacion Decimal Dewey - Version escolar x

-

(1] 000 Generalidades
4 ] 100 Filosofia
LiJ 130 Parapsicologia y Qcultismo
» [i] 150 Psicologia
] 170 Moral y ética
1] 200 Religion
4 1] 300 Ciencias sociales
LiJ 320 Politica y gobierno
[iJ 330 Economia
li] 360 Bienestar y sociedad
1iJ 370 Educacién
[iJ 380 Comunicacién y medios de transporte
i) 390 Folklore y tradiciones
4 ] 400 Lenguaje
] 410 Lectura y escritura
i 420 Libros en inglés y otros idiomas
[iJ 460 Diccionarios y enciclopedias
4 ] 500 Ciencias naturales
] 510 Matemadticas
] 520 Astronomia
LiJ 530 Fisica
] 540 Quimica
[iJ 550 Ciencias de la tierra
i) 560 Dinosaurios y fésiles
) 570 Biologia
] 580 Plantas (botanica)
[i] 590 Animales
U] 600 Tecnologia y era digital
> [i] 700 Arte
» [i] BOO Literaturas

b. Catalogacién

Catalogacion X
TIPO RECURSO ISBN
Libro con ISBN ~ 9786289511109

Datos principales Catalogacién Datos adicionales

CURSOS ASIGNATURAS

1°basico x NT1 x NT2 x 2°bdsico x Ori ion x L je y C icacidn x

IDIOMA FICCION

Espaiiol - S v
TEMAS

Familia x Vida cotidiana x travesuras x

DESCRIPCION

Yo no fui es un libro para los més pequeiios donde el humor, la sencillez y la cotidianidad nos recuerdan que siempre puede haber una mano traviesa detrés de “las cosas
inexplicables”. Con desparpajo, los personajes de este libro nos recuerdan a nuestras propias familias. Se trata de un relato donde las ilustradiones de Alejandra Acosta
recrean rostros llenos de expresidn y franqueza, en las que encontramos caras y situaciones cotidianas pero a la vez muy humoristicas. Su trazo desenvuelto y franco
acompana a un texto que insinda la dulce travesura vy que, con un gire inesperado, nos demostrard que no sélo el mas pequeno de la casa disfruta de la picardia.
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c. Datos adicionales

Catalogacién X
TIPO RECURSO ISBN
Libro con ISBN ~ 9786289511109

Datos principales Catalogacién Datos adicionales

COLECCION [SERIE) LUGAR EDICION

Espaiia v
DIMENSIONES CANTIDAD DE PAGINAS LEXILE PERTENECE AL PROGRAMA DE ESTUDIOS
18x18 cm 32 No M

m

5.2.2 CATALOGACION MASIVA DE RECURSOS UTILIZANDO HERRAMIENTA DE
IMPORTACION

Para catalogar recursos de manera masiva a través de un archivo Excel.
a. Paso 1: Descarga de plantilla de datos

Se podra descargar una plantilla en formato Excel, la cual contendrd las columnas necesarias a
completar para realizar la catalogacion de los recursos. El archivo Excel posee una hoja de “Glosa”
donde se podra ver el detalle de cada uno de los datos a completar.

Importar registros

) o

Descargar datos correspondientes a la catalogacién
En caso de ya haber cargado los datos de catalogacion de recursos, podra descargar un archivo Excel con dicha informacidn. En caso de
que alin no haya informacién cargada, podrd descargar un template con el formato de los datos a ingresar.

Bi Descargar archivo
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0 [ i o € F G ] T ] 3 T 7] [ ) 3 a R B i) v W &
1 Catalogacion de recursos '
2 |Detalle de catalogacién
3
|Lugar

a Nombre [subtitulo__|1sBM |mutores |Editorial para__|de autor _|autor Dewey |cursos dioma_|Ficcién __[Temas _|texile |Coleccion_|edicién
s Libro con ISBN |Los animale: Holt, Ringhart E|Todos _|VARa 2007590 5 basico |Ciencias Nawrales _|Espafiol_|pendiente _|animaes] fencias y TlEstados Ul 161
] Libro con 15BN g Holt, Rinehart &|Todos | VARm. 2007570 7 basica |Ciencias Naturales_|Espafiel_|pendiente _|Biologia I inclas y TlEstades Ul 150
7 Libro con SN [células [rerencias y cif5780030359996 Holt, Rinehart &/Todas _|CEth 2007570 5 basico |Ciencias Naturales _|Espafiol |pendiente |Biologia; Libro especiCiencias y T|Estados U] 228
& Libro con 15BN |Los sistamas del < [6780030360015_|Varios Autores |Holt, Rinehart &[Todos _|vARs 2007(810 7 basico [ Ciancias Naturales |Espafiol_|pendiante |Cuarpahi Libro disefad Ciencias y T|Estados U] 228
s Libra con 158 med [6780030360022 Holt, Rinehart &[Todus _|vARe 2007(570 5° basico Ciencias Naturales_|Espafiol_|pendiente |Biologiaid ¥ [Estados 163
10 [Libro con BN |Explorando el ing| [6760030360039_|varios Autores |Holt, Rinehart &[Todos _|vARe 2007550 7" basico |Ciencias Maturales |Espanol |pendiemts |Ciencias A y1|Estados 2
11 Libro con 15BN [El climay el tiem, Holt, Rinehart &[Todos _[vaRc 2007550 7" basico |Ciencias Naturales_|Espafiol_|pendiente_|Ciencias RaCiencias y T|Estados 145
12 |Libro con 56N |astronomia ol Ringhart &|Todos _|vara 2007520 5" biasico |Ciencias Nawrsles |Espaniol |pendiente |Astronant Radciencias y 1| Estadas |
13 Libro con 15BN 5 lag Holt, Rinehart &|Todos _|[vaRi 2007500 1 medioCiendia: ndiente_|Clenclas Libro especidCiencias y t|Estades 130
1a Libro con 158N |La cambiante sug] 3780030370427 Holt, Rinshart E|Todos _|VARE 2007550 7 basico |Ciencias Nawrales_|Espafiol |pendiente |clencias fenciasy TEstados U 131
s Libro con ISBN [E1 agua en la Tier] g Holt, Rinehart &[Todos _|[vaRa 2007550 1 medio] Ciencia ndiente_|Clenclas iencias y {[Estados U] 143
15 Libro con ISBN |what Is the worldall about solid9780062381958 _|Zoenteid, allins PTodos _|20Ew. 2015320 " basico |Inglés ingiés _|pendiente |Libros en |ibra informit 3_1«_
17 Libro con ISBN |iLa verdader his [6780140557569_|Sciestka, Jon__|Putfin Books _[Todos _[Sciv mmhn; 3" bdsico |Lenguaje y Comun [pendiente _|Cuentos 51 pensaron Reino Uni 2|
18 Libra con IS8N [On the Origin of 5 Fsmmmsuz [Darvin, ¢ uffin Todos o [l
18 Libro con 15BN |Twenty thousand [6780194247715_|verne, Julic _|Oxford UniversifTodos _|veRt 2010[420 7 bisico |inglés inglés _|pendiante [Libros en daptacio inglaterrd 52
20 lLibro con ISBN mal [5780194785042_|vicary, Tim __|Oxford UniversilTodos _[vice 2008[220 1" medio |Inglés Inglés ndiente_|Libros en Uni 56
21 [Libro con 56N |5am and the Robd Lacybird Ladybird Todos [ q
2] Libro con I5BM | sharks- Resders L] [Ladybird Ladybirg Todos o o
23 Libro con 15BN Ladybird Ladybird Todos o [
2 ibro con 58N |wild e 780291250455 _|Ladybird Ladybird [Todos o g
s Libro con ISBN [Big Race. Ladybird Ladybird [Todos ol o
26 Libro con SN |we Can Help - A [6780241283677_|Ladybird Books JLadybird [Todos o [
27 Libro con ISBN [Jack and the Bear] |'9mmzmu [Coleen Degnan {Ladybird [Todos o] o
28 Libra con 1SBN [Minibeasts - Lady| (5780241289049 _|Ladybird Ladybird Todos o [l
22 [Libro con 58N Pt t [6780241284346_|Ladybird Ladybird Todos [ [
20 Libro con BN [Great Trains Lo [5780241298084_|Lacybird Ladybird Todos o [l
51 [Libro con BN |aibc Earth: Hungry] [o70241298442_|Ladybird Ladybird Todos o q
2 Libro con SBN [The Talent Show | [5 Ladybird Ladybird Todos o o
23 Libro con ISBN | BEC Earth: Where] ; |Ladybird Ladybird Todos o] o

< Datos | Glosa i i >
usta_F Auesiilidad: fodo comeco i o - =

b. Paso 2: Subir archivo

En este paso se deberd seleccionar el archivo con los datos a cargar, para luego presionar el botén
“Importar archivo”. El sistema realizara una validacidn de los datos y presentard un resumen.

c. Paso 3: Confirmar resumen de datos a subir

Realizada la validacidn de los datos, el sistema mostrard un resumen de los datos a cargar. Se mostrara
en una serie de pestafias la diferente informacioén.

En caso de existir errores en el archivo, se podra ver el detalle de estos presionando “Registros con
problemas”. Aca se desplegaran todos los registros con errores, donde se podra ver el detalle de cada
uno posicionando el cursor sobre el campo con error, marcado en rojo, para cada registro.

Importar registros -
& ) & o

Paso 3: Confirmar datos leidos
A continuacién se presenta un resumen de la informacién del archivo importado. Ademds de la pestafia RESUMEN, existen 2 pestafias
informativas.

RESUMEN REGISTROS CON PROBLEMAS Jt¥]

Total de registros Cantidad total de registros leidos desde el archivo.

Registros sin Registros que no presentan inconsistencias de informacion. ° @

inconsistencias

Registros con problemas Registros que presentan algun problema grave y no seran procesados. 0 @

Observaciones Registros que presentan algun problema potencial v el usuario puede decidir excluir o o
alguno.

Ards
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Importar registros -

Paso 3: Confirmar datos leidos
A continuacién se presenta un resumen de la informacién del archivo importado. Ademds de la pestafia RESUMEN, existen 2 pestafias
informativas.

RESUMEN  REGISTROS CON PROBLEMAS ¥

N° linea A B C D E F G
4 Tipo recurso Nombre Subtitulo ISBN Autores Ei
2253 Libro sin ISBN dd Academia Chilena dela Lengua M
2269 Libro sin ISBN Planificador Bibliotecas Escolares 2024 Cra a
2272 Mapa mapa O[\acio] a
2273 Mapa Mapa de América Latina 2023 O \Vacid a
2274 Material Concreto  Ajedrez @[\Vacio] a
2275 Material Concreto  Lost o[Vac.l'o: a
2276 Material Concreto  material concreto O[\vaci] a
2277 Audiovisual audiovisual @[\Vacio] a
2278 Rewista revista o[Vac.l'o: a

4 G >

Mostrar| 10 v registros Maostrando registros del 1 al 10 de un total de 23 registros « < 1 2 3 3 »

Los registros que presenten errores no seran cargados en el sistema. En caso de existir registros cony
sin errores, se cargardn en el sistema sélo aquellos sin errores.

Para continuar, se debe presionar “Guardar”.
d. Paso 4: Resumen final

En el dltimo paso se mostrara el estado final de la importacién.

Importar registros

[ -]

Finalizado: Los registros sin problemas fueron importados correctamente.

& Descargar registros no cargados.
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En caso de que hubiesen existido registros con errores, se podrd descargar un archivo con el detalle
de los errores detectados.

A‘ A 1 B 1 c o | E F G H ! 1 1 -]
1 Catalogacidn de recursos
2 Detalle de catalogacion
3
’ml— 'l—l [subtitule 1SBN |Autores Ertenist ! - deautor [Pais aut
| Libro con ISBN _|Alas de Hierro (Incorrecto) | 789564084962 | | La linea 919, columna Autores, no debe ser vacia. I

Datos | Glosa | (@ « >

6. UBICACIONES

Los usuarios con los roles Encargado CRA podrdn visualizar, crear, editar y eliminar ubicaciones del
establecimiento en el menu “Ubicaciones”.

6.1  VISUALIZACION

El sistema mostrara las ubicaciones pertenecientes al establecimiento. Entre los datos de las
ubicaciones a visualizar se encuentran:

= Nombre de la ubicacidn
= Descripcion
= Tipo de la ubicacion
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Ministerio de Educacion

Bibliotecas CRA

Ubicaciones

BUSCAR UBICACION

=2 (e

Acciones Ubicacidn Descripeién
&
o

Biblioteca de Bdsica

Biblioteca de Media

Consultas al siguiente teléfono
o +56 2 24066000

—— Version 1.0.17-20250331

Las ubicaciones pueden ser de dos tipos:

- Gestionada por el equipo biblioteca: Representan ubicaciones permanentes y centrales,
donde existe un encargado bien definido que gestiona los recursos. Ej: Biblioteca de Basica,
Biblioteca de Media, etc.

- Gestionada por un responsable de la ubicacidon: Representan ubicaciones temporales o
anexas, donde no existe un encargado bien definido que gestione la ubicacidn. Esta ubicacion
es auto-gestionada, sus préstamos no se administran en el sistema y deben solicitarse
directamente al encargado. Ej: Bibliotecas de aulas.

6.2 CREAR UBICACION
Para crear una ubicacion se debe presionar el botén “Crear”, lo que desplegara una ventana en la cual
se deben ingresar los datos solicitados.

- Nombre
- Descripcidn
- Tipo de ubicacion
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Crear Ubicacion

NOMERE

Biblioteca Sala Docentes

DESCRIPCION

Biblioteca ubicada en la sala de profesores

TIFD UBICACION

Gestionada por un responsable de la ubicacion

Luego de ingresar los datos, se debe presionar el botén “Guardar”.

6.3 EDITAR UBICACION

Para editar una ubicacién se debe presionar el botén [# para la ubicacién que se desea modificar. Se
desplegara una ventana en la cual se podran editar los datos de la ubicacion.

Luego de editado los datos, se debe presionar el botén “Guardar”.

6.4 ELIMINAR UBICACION

Para eliminar una ubicacién se debe presionar el botén [ para la ubicacién que se desea eliminar.
Se desplegard una ventana donde se deberd confirmar la eliminacidn de la ubicacion.

Sélo se podran eliminar ubicaciones que no tengan ejemplares asociados. En caso de eliminar una
ubicacién con ejemplares, el sistema arrojara un error.
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7.RECEPCION DE RECURSOS ENVIADOS POR
MINEDUC

Los usuarios con los roles Encargado CRA podran indicar las cantidades recepcionadas de recursos
enviados por el programa Centro de Lectura Biblioteca Escolar CRA del Ministerio de Educacién en el
menu “Mineduc”.

Corresponden a recursos enviados por el Ministerio de Educacién, los cuales deben ser recibidos y
contabilizados. Las cantidades recibidas deben ser informadas y en caso de existir diferencias entre lo
enviado y lo recibido, estas deben ser justificadas.

7.1  VISUALIZACION
Al ingresar visualizara esta pagina donde podra ver un selector de envios.

Ministerio de Educacién

Bibliotecas CRA SCU E DE PRUEBA  (RBD:

» i Circulacién
B Eiemplores

& Lectores

Recepcién de envio Mineduc

SELECCIONE ENVIO

[ e Selecciane una opcién v E -

Ml Etiquetas

M Marbetes
B Reportes
» 3% Gestion
% Poliice:

I+ Ocultar barra

Miniserio de Ecucacdn, Gonlema g Crla Consultas al siguiente teléfona

4w Libertador Bemardo Otggins 1371
— Versién 10.17-20260331 of +56 2 24066000

El sistema mostrara una lista con los envios provenientes del ministerio de educacion.

Recepcidn de envio Mineduc

SELECCIONE ENVIO

[ Seleccione una opcién v ] + Finalizar recepcién E: Exporta

Pendiente - Envio CRA 2025 - Media

7.2 SELECCION DE ENVIO
Una vez seleccionado el envio se desplegara una lista con los recursos enviados, donde podra ver datos

como:
= Accién
= |SBN
= Tipo
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= Titulo

= Editorial

= Autores

= Enviados

= Recibidos conformes

Recepcién de envio Mineduc
SELECCIONE ENVIO
Pendiente - Envio CRA 2025 - Media v + Finalizar recepcion ] [ B Exportar ]
Recibidos
Accién ISBN Tipo Titulo Editorial Autores Enviados
9788498387940 Libro cen ISBN Animales fantdsticos y donde encontrarlos Salamandra Rowling, J. K. 1 1
9789563524604 Libro cen ISBN Arte Publico y Muralisme. Cuaderno Pedagogice. Ministerio de Educacién Varios autores 5 5
9789563253023 Libro cen ISBN Bajo la misma estrella Debelsille Green, John 2 2
9789871138142 Libro cen ISBN Cien afios de soledad Debelsille Garcia Mdrquez, Gabriel 1 1
9786071514288 Libro cen ISBN Ecologla y medio ambiente MeGraw Hill Escobar, Alicia 1 1
9788418765193 Libro con ISBN El agente secreto Mestas Ediciones Conrad, Joseph 1 1
9788413661520 Libro con ISBN Electrdnica. 3° edicidn 2022 Paraninfo Alcalde, Pablo 1 1
9789566054634 Libro con ISBN El gran cuaderno del biho blanco Editorial Aparte Figueroa, Natalia 1 1
9786071673923 Libro con ISBN El Wamado del Cthulhu Fondo de cultura econémic. Lovecraft, H.P 1 1
9789563247800 Libro con ISBN El sastre de Auschwitz. Catalonia Leizeriwicz Sporn, Mali 1 1
9788428344029 Libro con ISBN Instalaciones eléctricas en media y baja tens. Paraninfo Garcia Trasancos, José 1 1
9789563255140 Libro con ISBN La casa de los espiritus Debolsillo Allende, Isabel 1 1
9786075575445 Libro con ISBN Medusa, la chica detrds del mito Océano Gran Travesfa Burton, Jessie 1 1
9788413660844 Libro con ISBN Montaje y mantenimiento de instalaciones calo... Paraninfo Galdon, Francisco 1 1
9788419207425 Libro con ISBN Muros de Troya, playas de Itaca Siruela De Romilly, Jacqueline 1 1

7.3 DIFERENCIAS ENTRE ENVIO Y RECEPCION
Para confirmar que existen diferencias entre lo enviado y lo recibido se presiona el botdn con signo
de exclamacién al lado izquierdo del recurso, el que desplegara la siguiente ventana.

@ 9789563253023 Libro con ISBN Bajo la misma estrella Debolsillo Green, John l 2 1 I

Titulo: Bajo la misma estrella X

Indique el motivo de las diferencias que informd

anteriormente.
Justificacion diferencias
No recibido - 0 +
Danado - 0 +
Mal compaginado - 0 +
Sobrantes - 0 +
Cantidad enviada 5
Cantidad recibida 1

m canmla '
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Se guardaran los datos y recibirda una notificacion de color verde indicando que se guardd
correctamente

7.4 MOSTRAR Y OCULTAR COLUMNAS
En la esquina superior derecha encontrard un botén el que le permitird ocultar o mostrar columnas
segun sus preferencias

Recepcién de envio Mineduc
,
SELECCIONE ENVIO
Pendiente - Envio CRA 2025 - Media v  Finalizar recepcién ] { s Exportar ] “
Accién v
Accién ISBN Tipo Titulo Editorial Autores Enviado: |SEN v
9788498387940 Libro con ISBN Animales fantasticos y donde encontrarlos Salamandra Rowling, J. K. 1 Tiro v
9789563524604 Libro con 15BN Arte Publico y Muralismo. Cuaderno Pedagogico. Ministerio de Educacién Varios autores 5 Tilo v
Yy 9789563253023 Libre con ISBN Bajo la misma estrella Debolsille Green, John 2 Editorial v
9789871138142 Libro con ISEN Cien afios de soledad Debolsillo Garcia Marquez, Gabriel 1 Autores hd
9786071514288 Libro con ISBN Ecologia y medio ambiente McGraw Hill Escobar, Alicia 1 Enviados v
9788418765193 Libro con 1SBN El agente secreto Mestas Ediciones Conrad, Joseph y | Rechidos conformes?
9788413661520 Libro con ISBN Electrénica. 3° edicién 2022 Paraninfo Alcalde, Pablo 1 1

7.5 EXPORTAR
En la parte superior vera un botdn llamado “Exportar” para descargar la informacién del envio.

Una vez descargado el archivo en formato Excel de exportacidn podra ver la informacién del envio.

A B c D E F G H ]
1 |Envio de recursos de Bibliotecas Escolares
2 |Detalle de los recursos enviados por el programa de Bibliotecas Escolares
3
4 Envio [Tipo recurso 1SBN [Titulo Autores Editorial [Cantidad enviada__|Canti ibida confc
s Envio CRA 2025 - Media |Libro con ISBN (5783418765192 El agente secreto Conrad, Joseph Mestas Ediciones 1 1
6 Envio CRA 2025 - Media |Libro con ISBN 9788428344029 i eléctricas en media y baja Trasancos, José Paraninfo 1 1|
7 Envio CRA 2025 - Media |Libro con ISBN (5789564032474 |Vero Eme Tiltil, 1818 Gémez, Sergio [sm 1 1
8 Envio CRA 2025 - Media |Libro con ISBN (5786071514288 Ecologia y medio ambiente Escobar, Alicia McGraw Hill 1 1
9 Envio CRA 2025 - Media |Libro con ISBN (5789566054634 El gran cuaderno del buho blanco Figueroa, Natalia Editorial Aparte 1 1
10 Envio CRA 2025 - Media |Libro con ISBN La casa de los irit Allende, Isabel Debolsillo 1 1|
1 Envio CRA 2025 - Media |Libro con ISBN (5788419207425 Muros de Troya, playas de Itaca De Romill i siruela 1 1
12 Envio CRA 2025 - Media |Libro con ISBN (5789562626292 violeta Allende, Isabel |sudamericana 1 1
13 Envio CRA 2025 - Media |Libro con ISBN Bajo la misma estrella Green, John Debolsillo 2| 1|
14 Envio CRA 2025 - Media |Libro con ISBN 9789871138142 Cien afios de soledad Garcia Mérquez, Gabriel Debolsillo 1 1|
15 Envio CRA 2025 - Media |Libro con ISBN (5788413522668 Un suefio de igualdad Luther King, Martin Catarata 1 1
16 Envio CRA 2025 - Media |Libro con ISBN (5788413660844 Montaje y mantenimiento de instalaciones {Galdon, Francisco Paraninfo 1 1
17 Envio CRA 2025 - Media |Libro con ISBN |Arte Publico y Cuaderno Pedago|Varios autores io de Educacién 5| 5|
18 Envio CRA 2025 - Media |Libro con ISBN 9786071742377 [Técnicasy I it Vin, Margarita Editorial Trillas. 1 1|
19 Envio CRA 2025 - Media |Libro con ISBN (5786071673923 El llamado del Cthulhu Lovecraft, H.P Fondo de cultura econd 1 1
20 Envio CRA 2025 - Media |Libro con ISBN (5786075575445 Medusa, la chica detras del mito Burton, Jessie Océano Gran Travesia 1 1
21 Envio CRA 2025 - Media |Libro con ISBN 9788413661520 Electronica. 32 edicion 2022 Alcalde, Pablo Paraninfo 1 1|
2 |Envio CRA 2025 - Media Libro con ISBN 7540 |Animales fantasticos y donde [Rowling, 1. k. 1 1
2 [Envio CRA 2025 - Media [Libro con ISBN (5789563247800 El sastre de Auschwitz [Leizeriwicz Sporn, Mali Catalonia 1 1
P2

7.6 FINALIZAR RECEPCION
En la parte superior vera el botdn “Finalizar recepcién” el cual cerrard la recepcidn y traspasara los
recursos al médulo “Habilitacion”.

Una vez presionado el botén se abrird una ventana donde podra confirmar el cierre. Si aun quedan
recursos por informar el motivo de diferencias entre enviados y recepcionados aparecera el siguiente
mensaje:

44
(gNTRO DELECTyp

ot a Escol,
. B\b‘uolec olar {C"?A) -



Manual de usuarios - Médulo Circulacion SGB-CRA

SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

Finalizar recepcidn X

Presenta recepciones con diferencias sin justificar. Debe justificarlas antes de finalizar la recepcion.

Cancelar

En ese caso debe dirigirse a los iconos = & y completar la informacién y cambiaran de color & Si

estdn todos los recursos con motivos informados el mensaje sera el siguiente:

Finalizar recepcién X

Finalizara el proceso de recepcién de los recursos.

Los recursos recibidos de manera satisfactoria estardn disponibles en el menu Ingresos - Habilitacién, donde podrd gestionarlos.

La finalizacién de esta recepcidn se realiza una sola vez y es irreversible.

Al cerrar la recepcion, los recursos ingresados pasardan al mddulo de “Habilitacion”. Segun las

cantidades recibidas por recurso, se generaran igual cantidad de ejemplares, donde el sistema
asignara de manera automatica un cédigo de ejemplar y cddigo de barra de identificacion.

Este proceso es irreversible, por lo que, cerrada la recepcion, no es posible editarla. No obstante, se
podran modificar los ejemplares en el médulo de Habilitacidn en caso de ser necesario.

Con esto la recepcion quedarad en un estado cerrado y la proxima vez que la seleccione vera lo
siguiente:

Recepcidn de envio Mineduc
SELECCIONE ENVIiO
(| contmata - Envio caa 2025 - s . v Fimalizar recapcién
Recibidos

Accién ISBN Tipo Titulo Editorial Autores Enviados conformes
9788498387940 Libro cen ISBN Animales fantésticos y donde encontrarlos Salamandra Rowling, J. K. 1 1
9789563524604 Libro con ISBN Arte Publico y Muralismo. Cuaderno Pedagogico. Ministerio de Educacién Varios autores 5 5

a 9789563253023 Libro con ISBN Bajo la misma estrella Deboalsillo Green, John 2 1
9789871138142 Libro con ISBN Cien afos de soledad Debolsillo Garcia Marquez, Gabriel 1 1
9786071514288 Libro con ISBN Ecologla y medio ambiente McGraw Hill Escobar, Alicia 1 1
9788418765193 Libro con ISBN El agente secreto Mestas Ediciones Conrad, Joseph 1 1
9788413661520 Libro con ISBN Electronica. 3° edicién 2022 Paraninfo Alcalde, Pablo 1 1
9789566054634 Libro con ISBN El gran cuaderno del biho blanco Editorial Aparte Figueroa, Natalia 1 1
9786071673923 Libro con ISBN El lamado del Cthulhu Fondo de cultura econémic... Lovecraft, H.P 1 1
9789563247800 Libro con ISBN El sastre de Auschwitz Catalonia Leizeriwicz Sporn, Mali 1 1
9788428344029 Libro cen ISBN Instalaciones eléctricas en media y baja tens... Paraninfo Garcia Trasancos, José 1 1
9789563255140 Libro con ISBN La casa de los espiritus Deboalsillo Allende, Isabel 1 1
9786075575445 Libro con ISBN Medusa, la chica detrds del mito Océano Gran Travesia Burton, Jessie 1 1
9788413660844 Libro cen ISBN Montaje y mantenimiento de instalaciones calo... Paraninfo Galdon, Francisco 1 1
9788419207425 Libro con ISBN Muros de Troya, playas de Itaca Siruela De Romilly, Jacqueline 1 1
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8.INGRESO DE RECURSOS

Los usuarios con los roles Encargado CRA podran realizar el proceso de ingreso de recursos en el menu
“Ingresos”.

Existen dos etapas para el ingreso de recursos a la biblioteca:

- Incorporacién de recursos: El establecimiento indica los recursos y cantidades a ingresar. Esto
aplica para compras, donaciones y ajustes de inventario.

- Habilitaciéon de recursos: El establecimiento define ubicacidn, estado fisico, tipo de préstamo
y para quien estard apto cada ejemplar ingresado, con el fin de habilitarlo para préstamo.

Sélo recursos habilitados estaran disponibles en los médulos de “Ejemplares” y “Circulacién”.

8.1 INCORPORACION RECURSOS

Los usuarios con el rol Encargado CRA podran crear incorporaciones, cargar el detalle y cerrar la

,

incorporacion, en el menu “Ingresos -> Incorporacion”.

Bibliotecas CRA ESCUELS RUEBA  (RBD: 999999) Ministerio de Educacién o

Incorporacioén recursos

SELECCIONE INCORPORACION

F—— v [==) : B (o )

1 Eviguetas
M Marbetes
B Reportes

+ 3§ Gestion
% Folitcas

I Ocultar barrs

Ministorsa go Educacin, Gobiemo de Chile

Consultas al siguiente teléfono
Mersidn 10.17- 20250331 of +56 2 24066000

Para incorporar recursos a la biblioteca se debe:

1. Crear unaincorporacion.
Agregar el detalle de los recursos. Esto puede ser realizado de manera unitaria por cada

recurso, o de manera masiva utilizando la herramienta de importacion.
3. Finalizar la incorporacion.

Luego de finalizar la incorporacion, los recursos serdn traspasado al moédulo de habilitacién, donde
deben ser habilitados en el menu “Ingreso -> Habilitacién” para que estén disponibles en los médulos
de “Ejemplares” y “Circulacion”.
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8.1.1 CREAR INCORPORACION
Para crear una incorporacion se debe presionar el botén “Crear”, lo que desplegara una ventana en la
cual se deben ingresar los datos solicitados.

- Nombre: Nombre que describa la incorporacién a realizar. Ej.: “Compra 1° semestre 2024”.

- Descripcidn: Una breve descripcion de la incorporacion. Ej.: “Compra realizada en el plan de
mejoramiento de bibliotecas”

- Tipo: Indica la naturaleza de la incorporacion: Compra, donacion, ajuste de inventario.

Crear incorporacion

NOMBRE

Seleccione v

Compra ‘

Donacidn

Ajuste inventario

Luego de ingresar los datos, se debe presionar el botén “Guardar”.

Realizada la creacion de la incorporacion, sera posible cargar el detalle respectivo.

8.1.2 AGREGAR RECURSOS A LA INCORPORACION CREADA

Se debe seleccionar una incorporacién creada para poder agregar recursos a ella.

Incorporacion recursos

SELECCIONE INCORPORACION

[ Seleccione una opcidn v ‘ Crear ] + Agreg]

I |
Donacidn 1

| Fendiente - Compra 1 semestre 2025 |
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Los recursos pueden ser ingresados de manera unitaria presionando o de manera masiva, utilizando
la herramienta de importacidn a través de un archivo Excel.

a. Agregar recursos de manera unitaria

Para agregar recursos de manera unitaria, luego de haber seleccionado una incorporacién, se debe
presionar el botén “Agregar recurso” lo que desplegara una ventana en la cual se deben ingresar los
datos solicitados.

SELECCIONE INCORPORACION

[ Pendiente - Compra 1 semestre 2025 w ‘ Crear ] + Agregar recurso { + Finalizar incorporacién ]

Ingresar ejemplares x

TIPO RECURSO ISBN

Libro con ISBN v

m

Se debe indicar el tipo de recurso a incorporar:

- Libro con ISBN

- Librosin ISBN

- Mapa

- Material Concreto
- Otro

- Revista

Segun el tipo de recurso seleccionado, se deberd completar la identificacién del recurso:

a. Libro con ISBN: Se debe indicar el ISBN del libro
b. Libro sin ISBN: Se debe indicar el titulo del libro
c. Mapa, material concreto, revista, otro: Se debe indicar el nombre del recurso

Con la identificacion del recurso, el sistema buscara si existen datos del recurso en el sistema. Podran
ocurrir los siguientes escenarios:

a. Recurso con datos existentes del establecimiento: El recurso fue ingresado o catalogado
con anterioridad por el establecimiento, por lo que sus datos se desplegaran en pantalla.
Estos podran ser editados en caso de ser necesario.

b. Recurso con datos existentes desde Catalogo CRA o Sistema de Sugerencias: El recurso no
ha sido ingresado por el establecimiento, pero cuenta con datos que fueron ingresados
por CRA o generados de manera automatica por el sistema.
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c. Recurso sin datos con sugerencias de fuentes externas: El recurso no tiene datos en el
sistema, pero se muestran sugerencias en base a fuentes externas de informacién. El
establecimiento debera verificar que las sugerencias sean correctas o editar los valores a
los que corresponda con el recurso.

d. Recurso sin datos: No existen datos asociados al recurso, por lo que, para realizar el
ingreso se deberdn completar los datos obligatorios segun el tipo de recurso.

Ingresar ejemplares %
TIPO RECURSO ISBN
Libro con ISBN W 9789569806278
Datos principales (I Mostrar catalogacién adicional

Datos obligatorios
DEBE COMPLETAR ESTA INFORMACION PARA HABILITAR EL RECURSO EN LA BIBLIOTECA Y PODER FRESTARLO A LOS LECTORES

TITULO
Alejandria
SUBTITULO AFTO PARA
Todos - Pueden ser leidos por cualquier estudiante ~
AUTORES EDITORIAL
Cocg Munioz, Patricia x  Cocq Munoz, Karina x Cocorocoq -

CANTIDAD DE EIEMPLARES
@ Este es el primer ingreso de ejemplares de este recurso

Informacidn basica para la localizacién en biblioteca
ESTA INFORMACION ES FUNDAMENTAL PARA LOCALIZAR LOS EJEMPLARES DENTRO DE LA BIELIOTECA E IMPRIMIR LOS MARBETES DEL LIBRO

ENCABEZADO DE AuToR (B pais auTor prRivcIPAL (D) AFIO EDICION coo ®

coccoc <No disponible> v 2024 400 IE]
m

Segun el escenario anterior, se deberan completar al menos los datos de la pestaifia “Datos
principales”, del recuadro “Datos obligatorios”.

Se debe completar el campo “Cantidad de ejemplares”, indicando las cantidades de ejemplares que
se desean incorporar del recurso.

Se debe presionar el botén “Guardar”.

El recurso se creara y aparecera en listado.

Incorporacién recursos

SELECCIONE INCORPORACIGN

Pendiente - Compra 1 semestre 2025 v ( + Agregar recurso ] [ vemmncpoman | B Exportar J B importar ] [ e

Accién ISBN Tipo Titulo Editorial Incorporados
i 9789569806278 Libro con ISBN Alejandria Cocorococ q 3
Mostrar| 15 | registros  Mostrando 1a 1 de 1 registros Anterior 1 Siguiente
RO DE LEC
ceNT TUR.q
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Es posible editar la cantidad de recursos incorporados en la misma tabla, editando el valor de la
columna “Incorporados”.

b. Incorporacion masiva de recursos utilizando herramienta de importacion

Para agregar recursos de manera masiva utilizando la herramienta de importacion a través de un
archivo Excel, luego de haber seleccionado una incorporacion, se debe presionar el botén “Importar”
lo que desplegara una ventana en la cual se detallaran los pasos para la importacién.

Paso 1: Descarga de plantilla de datos

Se podra descargar una plantilla en formato Excel, la cual contendra las columnas necesarias a
completar para realizar la carga de los recursos. El archivo Excel posee una hoja de “Glosa” donde se
podra ver el detalle de cada uno de los datos a completar.

Importar registros

) O

Descargar datos correspondientes a la incorporacion de ejemplares
En caso de ya haber cargado los datos de incorporacién de ejemplares, podra descargar un archivo Excel con dicha informacién. En caso de

que aln no haya informacion cargada, podra descargar un template con el formato de los datos a ingresar.

Bj Descargar archivo

A B C D E F G H

Incorporacién de recursos
Detalle de los recursos a incarporar a la biblioteca

[Tipo Recurso [isen [Titul [autores [Editorial [cantidad |
|Libro con 158N [5 73 |Alejandric |cocq Mufioz, Patricia;Cocq Mufioz, Karina|Cacoracog | 3 |

N oo s e e

Paso 2: Subir archivo

En este paso se deberd seleccionar el archivo con los datos a cargar, para luego presionar el botén
“Importar archivo”. El sistema realizara una validacion de los datos y presentard un resumen.

Paso 3: Confirmar resumen de datos a subir
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Realizada la validacidn de los datos, el sistema mostrard un resumen de los datos a cargar. Se mostrara
en una serie de pestafas la diferente informacion.

En caso de existir errores en el archivo, se podra ver el detalle de estos presionando “Registros con
problemas”. Aca se desplegaran todos los registros con errores, donde se podra ver el detalle de cada
uno posicionando el cursor sobre el campo con error, marcado en rojo, para cada registro.

Importar registros -

Paso 3: Confirmar datos leidos
A continuacién se presenta un resumen de la informacién del archivo importado. Ademds de la pestafia RESUMEN, existen 2 pestanas
informativas.

RESUMEN

Total de registros Cantidad total de registros leidos desde el archivo. o
Registros sin inconsistencias  Registros que no presentan inconsistencias de informacion. ° o
Registros con problemas Registros que presentan algun problema grave y no seran procesados. ° o
Observaciones Registros que presentan algun problema potencial y el usuario puede decidir excluir alguno. o o

Ars

Los registros que presenten errores no seran cargados en el sistema. En caso de existir registros cony
sin errores, se cargardn en el sistema sélo aquellos sin errores.

Para continuar, se debe presionar “Guardar”.
Paso 4: Resumen final

En el dltimo paso se mostrara el estado final de la importacion.

Importar registros

@

Finalizado: El archivo fue importado correctamente.

ﬂ
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En caso de que hubiesen existido registros con errores, se podrd descargar un archivo con el detalle
de los errores detectados.

8.1.3 FINALIZAR INCORPORACION

Finalizado el ingreso de recursos, para poder habilitarlos se debe finalizar la incorporacién. Para esto
se debe presionar el botdn “Finalizar incorporacion”.

Finalizar incorporacién %

Finalizara el proceso de incorporacién de recursos.

Los recursos incorporados estaran disponibles en el menu Ingresos - Habilitacién, los cuales se mostrardn como ejemplares y podra gestionarlos. Debera
completar los datos necesarios para habilitarlos para préstamo.

La finalizacién de esta incorporacion se realiza una sola vez y es irreversible.

m

Al finalizar la incorporacion, los recursos ingresados pasaran al médulo de Habilitacidn. Segun las
cantidades indicadas por recurso, se generardn igual cantidad de ejemplares, donde el sistema
asignara de manera automatica un cédigo de ejemplar y cédigo de barra de identificacidn.

Este proceso es irreversible, por lo que, cerrada la incorporacidn, no es posible editarla. No obstante,
se podran modificar los ejemplares en el médulo de Habilitacién en caso de ser necesario.

82 HABILITACION DE RECURSOS

Todos los recursos incorporados, ya sea a través del menu “Ingresos -> Incorporaciéon” o “Envio
Mineduc”, deben ser habilitados para que estén disponibles para la biblioteca.

Los usuarios con los roles Encargado CRA podrdn visualizar los recursos que estan pendientes de

,

habilitacidn y completar los datos para habilitarlos en el menu “Ingresos -> Habilitacién”.
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Ministerio de Educacién

Bibliotecas CRA

Habilitacion para préstamo e g o e s i o Perdenes 20

BUSCAR EJEMPLAR SELECCIONAR (D) PARA LOS SELECCIONADOS, PUEDE MODIFICAR LO SIGUIENTE Ejemplares
, Habilitados Pendientes
Todas Limgiar 7 2.269 34

Estaa fisico Tipo préstame

- Bueno - Regular

- Buens - Regular
« Buemo « Regular
- Bumo - Regular
- Buena - Regular

- Bueno «  Regular

©  Buena «  Regulsr
~  Bueno « Regular
- Bueno - Regular
©  Buena + Regular
v Bueno ©  Regular
- Bueno « Regulsr
~  Bumno ~  Regular

-« Bueno «  Regular

5 6 8 5 5 8 8 5 6 6 8 8 8 8 §

©  Buena «  Regulsr

Astedor 1 2 3 Siguiente

Consultas al siguiente teléfono
of +56 2 24066000

Versién 101720250331

El sistema mostrara el listado de ejemplares que han sido incorporados a la biblioteca y que no han
sido habilitados.

Para habilitarlos se debera completar:

e Apto para: Corresponde a los tipos de ensefianza para los cuales el recurso estara disponible.
El sistema bloqueara su uso a aquellos lectores que no pertenezcan al tipo de ensefianza
configurado para el recurso. En caso de que el recurso ya esté catalogado, este dato se cargara
de manera automatica. Las opciones serdn: “Educacién Media”, “Todos”.

e Ubicacion: Lugar donde se ubicard el ejemplar. Todo ejemplar ingresado vendra con este
campo sin configurar. Las opciones seran las ubicaciones creadas.

e Estado fisico: Indica el estado fisico del ejemplar. Las opciones seran: “Bueno”, “Utilizable”,
“Reparacién”, “Irreparable”.

e Tipo préstamo: Indica el tipo de préstamo que se aplicard para el ejemplar. Las opciones
seran: “Regular”, “Plazo menor”, “En sala”, “Solo docentes”.

El sistema cuenta con filtros en la parte superior:

- Todos: Muestra la totalidad de ejemplares no habilitados.

- Pendientes = : Muestra los ejemplares no habilitados que aun poseen datos pendientes
de completar.

- Listos para habilitar”  : Muestra los ejemplares no habilitados que poseen todos los datos
necesarios para ser habilitados.

Ejemplares
Habilitados Pendientes
2.269 34

Para modificar los datos de los ejemplares o habilitarlos, se deben seleccionar aquellos para los cuales
se desea realizar la accién deseada. Es posible utilizar los filtros. Al seleccionar “Filtros avanzados”,
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para reducir el listado de ejemplares segln se desee. Puede presionar el botén “Todos” para
seleccionar todos los recursos para los cuales aplica el filtro.

INCORPORACION ORIGEN APTO PARA
Seleccione una opcién v Seleccione una apeién v Seleccione una opcién v
UBICACION CURSO ASIGNATURA

Seleccione una opcion v Seleccione una opcién v Seleccione una opcién v

Filtros avanzados A

Existen dos formas de completar la informaciéon pendiente:

e Seleccionar el ejemplar y seleccionar una accidn, ya sea “Apto para”, “Ubicacion”, “Estado
fisico” y/o “Tipo préstamo”. Una ventana se desplegara con los datos a completar de la accién
asociada.

PARA LOS 1 SELECCIONADOS, PUEDE MODIFICAR LO SIGUIENTE

[ Apto para Ubicacion Estado fisico Tipo préstamo

e En cada ejemplar se muestra la informacidon pendiente en las columnas, seleccionar la
columna y completar la informacion.

Accién  Cédigo Origen ISBN v Titulo * Copia* Autor Apto para Ubicacién Estado fisico Tipo préstamo

] 101133R Compra 9789874429124  Criaturas fantasticas C294 Zwigtman. Floortje Todos «  Pendiente +  Bueno - Regular R

Una vez que la informacién esté completada, se podrd habilitar para préstamo solo aquellos
ejemplares “Listos para habilitar”, que se identifican de color verde ' Seleccionar aquellos ejemplares
listos para habilitar y seleccionar “Habilitar para préstamo”.

Se debe confirmar los ejemplares a habilitar. Realizada la accidn, los ejemplares desapareceran de
esta seccién y estaran disponibles en los médulos de Circulacidon (préstamo, reserva, prérroga,
devolucién), Ejemplares, Etiquetas y Marbetes.

1 Ejemplar ha sido habilitado y
trasladado a su ubicacién
correspondiente

Una vez habilitados, se recomienda ingresar a los menus “Etiquetas” y “Marbetes” para generar tanto
etiquetas como marbetes para los recursos, de manera de contar con elementos visuales que faciliten
la clasificacion y localizacion de los ejemplares dentro de las ubicaciones.

Para eliminar un ejemplar, se debe presionar el boton [ para el ejemplar que se desea eliminar. Se
desplegara una ventana donde se debera confirmar la eliminacién del ejemplar.
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9.ETIQUETAS

Las etiquetas son rotulos que se utilizan para identificar un ejemplar de manera Unica dentro de la
biblioteca. Se colocan en la contraportada del libro y son utilizadas al momento de realizar préstamos,
identificar un ejemplar para cambiar sus estados, etc.

La etiqueta se compone de:

= Nudmero de copia del ejemplar

=  Cdbdigo del ejemplar

=  Nombre/titulo del recurso

= |SBN del recurso (si corresponde)
= RBD al que pertenece el ejemplar
= Cddigo de barra de identificacién

EL DIARIO DE ADAN Y EVA
098840P - C.20

Pertenece a: ESCUELA SIGE DE PRUEBA

ISBN:STEIETT BE2 08

Los usuarios con los roles Encargado CRA podran visualizar qué recursos estan etiquetados, generar

,

etiquetas y confirmar el etiquetado de los recursos en el menu “Etiquetas”.

it Cireutaciin

. S e T L —
Eiemplares

& Lectores BUSCAR RECURSO SELECCIONAR (D
Bo Cotalogacién [

Filtros avanzados ¥

i

Cadige Copia Tipe 158N

#  (oEwGuEADe) 0193861 9789562403993
#  [RoEwuEnDo asadsacas 234 s62645324
& oo conaTERNTY 509 arsonszazasTo
B voenquense 9a9898xY 4 9789562829670
§  (woenueso) 0153740

B (WoEnGUETADS ) 015377 s

& (voswumoo 0124805 .

0 (reenumss o1461q

@ noenueaoo o14462v 6 9789562844451
&  voEnquemso) 0232285F 9789562829670
& (oswumoo ozz7e s a7eomszazasTo
F G EnQUETABO. 017680S n 9789562645324
B [neenurse [Rery 6 9789862645324
T 0193854 s

#  (RoEwuEADS o19387C s

Consultas al siguiente teléfono
of +56 2 24066000

varsidn 10.16-20250528

El sistema mostrard el listado de ejemplares pertenecientes al establecimiento, con el estado de su
etiqueta.

Los estados posibles para la etiqueta de un ejemplar son:

- No etiquetado: El recurso no cuenta con una etiqueta pegada y confirmada en el sistema.
Todo ejemplar nuevo ingresado y habilitado, estara en este estado.
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- Etiquetado: Se confirmd que la etiqueta fue pegada en el recurso.
El sistema cuenta con tres filtros en la parte superior:

- Todos: Muestra la totalidad de ejemplares habilitados.
- No etiquetados: Muestra los ejemplares habilitados que no han sido etiquetados.
- Etiquetados: Muestra los ejemplares habilitados que ya fueron etiquetados.

En el caso de que los ejemplares ya cuenten con una etiqueta, y no necesitan generar una nueva, es
posible seleccionar ¥E para configurar la codificacién alternativa para la etiqueta, y asi poder buscar
en el sistema por la etiqueta ya existente.

Configurar codificacién alternativa X

Si ya posees una codificacidn para este ejemplar, puedes registrar una codificacion alternativa. Esto
permite que el sistema reconozca el ejemplar tanto por su codificacidn original como por esta nueva,
facilitando su blusqueda, identificacion y gestion.

Completa la codificacion alternativa si deseas utilizar un cédigo, nimero de copia o codigo de barra
alternativo.

Codificacién generada por el sistema:

« Codigo: 015374D
« N° Copia: 3
« Codigo de barra: 9789567713424003022234

Codificacién alternativa:

CODIGO N° COPIA

CODIGO DE BARRA

Para etiquetar los ejemplares, se deben seleccionar aquellos para los cuales se generara la etiqueta.

Es posible utilizar los filtros al seleccionar “Filtros avanzados” para reducir el listado de ejemplares
segln se desee.

Etiquetas Todos (13075)  No etiquetados (13060)  Etiquetados (15)

BUSCAR RECURSO SELECCIONAR @

Buscar recurso Il Generar etiquetas ] [ Confirmar pegado ] [ Todos. Limpiar

INCORPORACION ORIGEN APTO PARA

Seleccione una opcion v Seleccione una opcién v Seleccione una opcién v
UBICACION CURSO ASIGNATURA

Seleccione una opcion v Seleccione una opcién v Seleccione una opcisn v

Filtros avanzados &

Para seleccionar un ejemplar, se debe presionar el recuadro a la izquierda del registro. De igual forma,

se puede presionar el botén “Todos” para seleccionar todos los recursos para los cuales aplica el filtro.
Esto es recomendado cuando se estd utilizando el filtro “No etiquetados”.
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Luego de seleccionar los ejemplares, se debe presionar el botdn “Generar etiquetas”, el cual
desplegara una ventana de configuracion de la hoja de impresidn de las etiquetas.

En la pantalla se debera configurar:

1. Formato: Se debe seleccionar la cantidad de etiquetas por filas y columnas que se van a
imprimir.

2. Posicién de inicio: Se debe seleccionar la posicidn de donde se comenzaran a imprimir los
marbetes en la hoja. Esta opcidn es atil para cuando usted posee hojas de etiquetas que ya
han sido utilizadas.

Generar etiquetas ®

Seleccione el formato Seleccione la posicidn de inicio

8 filas x 2 columnas (formato por defecto)

10 filas x 3 columnas

16 filas x 4 columnas

I

Se han seleccionado 4 ejemplares

Cerrar

Debe presionar “Generar” y de manera automatica se descargara un archivo PDF con las etiquetas de

los ejemplares seleccionados listas para imprimir.
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ESCUELA SIGE DE PRUEBA ESCUELA SIGE DE PRUEBA
c.20 C.
El diario de Adén y Eva Los mejores relatos de intriga y terror
ISBN:TERETT186208 osensop ISBN:STELA 18148087 oasstD
ESCUELA SIGE DE PRUEBA ESCUELA SIGE DE PRUEBA
C.20 C.20
Ensenanza practica del idioma creole y la cultura haitiana El tiempo te dard Ia raz6n. 100 frases de Marcelo Bielsa
ISBN:4TER8487ETATS. vsgseez 15BN STEs63651508

Las etiquetas se han generado correctamente y estan listas para su uso.

Para confirmar el pegado de las etiquetas, podra seleccionar los ejemplares cuyas etiquetas ha pegado
y presionar el botdn "Confirmar pegado".

Si no desea confirmarlos de manera inmediata, podra hacerlo en cualquier momento volviendo a
seleccionar los ejemplares que desee.

El sistema desplegara una nueva ventana donde debera confirmar el etiquetado de los recursos, al
confirmar se cambiara el estado de los ejemplares a “Etiquetado”.
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10. MARBETES

Los marbetes son etiquetas que se utilizan para identificar y clasificar el libro dentro de una biblioteca.
Se colocan en el lomo del libro para que sea facilmente visible cuando el libro esta en el estante,
facilitando su localizacién y organizacion.

El marbete contiene:

= Cbdigo Dewey

= Encabezado de autor
= Afio de edicién

= Nudmero de copia

Ejemplo de marbete:

BARp
2020

Los usuarios con los roles Encargado CRA podran visualizar qué recursos tienen marbete, generar

’

marbetes y confirmar que el recurso cuenta con marbete, en el menu “Marbetes”.

0N ( Ministerio de Educacién

Bibliotecas CRA A ESCUELA SIGE DE PRUEBA  (RBD: 999999)

+ ot Circutacién
S Marbetes  conmabets Todos2270  Sit0) Mo 2270) Configurado  Todos (22701 Si(2)  No (2249)
& tocores BUSCAR RECURSO seLeccionsr @
Ml Cotutcaarkin R Generar marbetes ) 8 Confimar pegado | [ et [ e
Q Ubicaciones ’
W Mineduc
Copia Nacionalidad autor Afio edicién coo
-] 2 1 813
s 0 813
2 823
s 20 460
-] 2 0 793
=] i
8 1 2019 891
] 2 2018 100
-] 2 2020 m
-] osaisq 18
a oc9sasov 48 2020 864
a ossessR 104 019 863
"] oggsssT 18 221 53
a8 098852C 20 2020 781
s oogssse 188 202 263

Mostrar 16 v | registros  Mostrando 13 15 de 2270 Anterior 1 2 3 4 5 .. 152 Siguiente

Consultas al siguiente teléfono
o +56 2 24066000

Versién 10.17-20250331

El sistema mostrard el listado de ejemplares pertenecientes al establecimiento, con el estado de su
marbete (con o sin marbete).

En el listado aparecerd el icono @ para completar la informacién necesaria para la creacién del
respectivo marbete.
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Para crear marbetes, se deben seleccionar ejemplares registrados “Sin marbete”. Es posible utilizar
los filtros al seleccionar “Filtros avanzados” para reducir el listado de ejemplares segln se desee.

M a rbetes Configurado ~ Todos (13075)  Si(30)  No (13045) Pegado Todos (13075,  Si(14)  No (13061)
BUSCAR RECURSO SElECClDNAR@
Buscar recurso W Generar marbetes ] [ Confirmar pegado ] [ Todos Limpiar ]
INCORPORACION ORIGEN APTO PARA
Seleccione una opcién . Seleccione una opcién v Seleccione una opcién .
UBICACION CURSO ASIGNATURA
Seleccione una opcién . Seleccione una opcién v Seleccione una opcién .
(Filtros avanzados ";)
BUSCAR RECURSO
Buscar recurso R Generar Confirmar
marbetes pegado
do Codigo Copia Titulo Tipo IS
= SIN MARBETE 082211P 22 Mo maltrates a Clotito Libro con ISBM

En la mayoria de los casos, el sistema generara una propuesta. Seleccionando () se despliega
informacién sobre los datos solicitados en la informacién bdsica para la localizacién en biblioteca. En
CDD (Clasificacién Decimal Dewey) puede seleccionar| = |y se desplegara una tabla con los valores
para la clasificacién en versién escolar.

Informacion basica para la localizacion en biblioteca
ESTA INFORMACIGON ES FUNDAMENTAL PARA LOCALIZAR LOS EJEMPLARES DENTRO DE LA BIBLIOTECA E IMPRIMIR LOS MARBETES DEL LIBRO

ENCABEZADO DE AUTOR pais auTor PRINCIPAL (B) ANO EDICION coo®

@ <Mo disponible> A 2013 863 =

VEGn
Cuando el CDD es 860 se

recomienda que seleccione
un pais
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Valores para Clasificacion Decimal Dewey - Version escolar X

+ L) 000 Generalidades

] 100 Filosofia

L] 200 Religion

L] 300 Ciencias sociales

L] 400 Lenguaje

\i] 500 Ciencias naturales

L] 600 Tecnologia y era digital

] 700 Arte

L] BOO Literaturas

L] 900 Historia y geografia general

v v v v W v W

Una vez completada la informacién bésica para la localizacién en biblioteca el icono & deja de

aparecer y se permite la seleccion del ejemplar para generar los marbetes.

Para seleccionar un ejemplar, se debe presionar el recuadro a la izquierda del registro. De igual forma,
se puede presionar el botén “Todos” para seleccionar todos los recursos para los cuales aplica el filtro
de busqueda.

Luego de seleccionar los ejemplares, se debe presionar el botén “Generar marbetes”, el cual
desplegara una ventana de configuracion de la hoja de impresién de los marbetes.

Generar marbetes x

Seleccione el formato Seleccione la posicién de inicio

8 filas x 2 columnas (formato por defecto) -:
10 filas x 3 columnas

16 filas x 8 columnas

Se han seleccionado 2 ejemplares

Cerrar

En la pantalla se debera configurar:
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3. Formato: Se debe seleccionar la cantidad de etiquetas por filas y columnas que se van a
imprimir.

4. Posicion de inicio: Se debe seleccionar la posicién de donde se comenzardn a imprimir los
marbetes en la hoja. Esta opcidn es atil para cuando usted posee hojas de etiquetas que ya
han sido utilizadas.

Al seleccionar un formato y Generar, se descargara en archivo en PDF con los marbetes realizados. Los
marbetes se han generado correctamente y estan listas para su uso.

813 813
TWAd LOVm
2019 2020
C.20 Cc.20
460 793
SAle BIEt
2019 2020
c.20 c.20

Para confirmar el pegado de los marbetes, podra presionar el botdn "Confirmar pegado" y cambiara
el estado del ejemplar.
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11. REPORTES

En esta seccion se podran generar reportes en relacién con los movimientos realizados en el médulo
de Circulacién, es decir, préstamos, prorrogas, reservas y devoluciones. De esta manera, el
establecimiento podra identificar los titulos y tematicas mas solicitadas, ranking de cursos con mas
préstamos, entre otros.

Se presenta una lista de todos los reportes disponibles para descargar, con su respectiva descripcion
y categoria.

Ministerio de Educacion

0

SIGE DE PRUEBA  (RBD:

Gestion de
Bibliotecas CRA w

Reportes

BUSCAR REPORTE CATEGORIA

Todas v

o

Subcategoria
DEVOLUCIONES

RESERVAS

PRESTAMDS

RESERVAS

DEVOLUCIONES

PRESTAMOS

LUCIONES

PRESTAMOS

RANKING

RESERVAS

RANIONG

RANKING

RANKING

ﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂ-bﬂﬂﬂﬂﬁg

Anterior 1 Siguiente

Mastranda 1 a 14 de 14 registre:

I+~ Ocultar barra

Ministerio de Educacién, Gabierna de Chile
A, Libertadar Bomardo D'Higgins 1371

Consultas al siguiente teléfano

10.17-20250331 o +56 2 24066000

Puede buscar un reporte escribiendo nombre, descripcion o categoria o filtrar segun categoria.

CATEGORIA

Todas ~

Préstamos
Devoluciones
Reservas

Ranking

Seleccione & y se descargard un archivo Excel con el reporte respectivo. El siguiente es un ejemplo
de reporte:

A B C D E F G H 1

1 |Préstamos por tipo de lector, curso, materia y asignatura
Muestra el nimero total de libros prestados, agrupandolos por cada tipo de lector, curso, materia y asignatura.

2 |Nota: Dado que un recurso puede estar asociado a maltiples materias y/o asi un mismo pré podria en varios sub
3
4 Cantidad pré
5 Tipo de lector Curso Materia Totales [0ltimos 12 meses| Ultimos 6 Ulti
6 i 1° medio A Bibliots Lengua y Literatura 1 1 1 1
7 1° medio A Ensayos chilenos Lenguaje y C 1 1 1 1
3 1° medio A Fomento lector Lengua y Literatura 1 1 1 1
3 1° medio A Libros Aloum Lengua y Literatura 1 1 1 1
10 1° medio A Prosas chilenas Lenguaje y C 1 1 1 1
1 2° basico B Lengua y Literatura 1 1 1 1
12 2°basico B Clésicos uni: Lengua y Literatura 1 1 1 1
13 2°basico B Cuentos ingleses Lengua y Literatura 1 1 1 1
14 2°basico B Fantasia Lengua y Literatura 1 1 1 1
15 2°basico B Piratas Lengua y Literatura 1 1 1 1
16 2°medio B Cuentos Lengua y Literatura 1 1 1 1
17 2°medio B Terrory susp Lengua y Literatura 1 1 1 1
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12. GESTION

12.1 FERIADOS
En esta seccidn se podra actualizar el listado de los dias en que no funcionard la biblioteca. El sistema
considerara esta informacidn para calcular la cantidad de dias habiles de un préstamo o prérroga.

A este mddulo podran ingresar Encargados CRA desde el menu “Gestion -> Feriados”.
Entre los datos a visualizar se encuentran:

= Acciones

= Nombre

=  Fechainicio

=  Fechafin

= (Cantidad de dias

3 Ministerio de Educacién
)

VR Cratacin . . -
: I Fechas sin atencién de biblioteca
2 Lectores
+ Creas
B Catalogacién
Q@ Ubicaciones
W Mineduc AMeciane: Fecha inicia Fecha fin
W ingre: [’ | 14-12-2024 04-03-2025
W Etiquetas @ 22-11-2024 25-11-2024
R Marbotes ° | 01-11-2024 01-11-2024 1da
B Feportes %8 3110200 a0z 1
RAIEs %8 2510.2024 28102020 T—
A ] 18-10-2024 18-10-2024 1da
Fetsblecimiena [T} 16-09-2024 20-09-2024 5 dlas corridos
% Policas R | 13.09.2024 13.09.2024 100
Z® 15-08-2024 16-08-2024
e | 15-07-2024 16-07-2024
® i@ 24052024 01-07-2024
@ rferiado 20-06-2024 21-06-2024
[Cl ] 07-06-2024 10-06-2024
@ 31-05-2024 31-05-2024 18is
e | 20-05-2024 21-05-2024 2 dias earridos
Mesa| 35 v cegin Avedor 1 2 Saene
I+ Ocultar barra
Minkstario de Educacida, Gobleme de Chile Consultas al siguiente teléfono
—— Verkn 10272028030 Sk EERRIEED

a. Crear feriado

Revise el listado predeterminado y seleccione “Crear”. Se desplegara una pestana para nombrar el
feriado, con fecha de inicio a fin.
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Crear feriado X

NOMERE

FECHA INICID

Miéreoles 14-05-2025

FECHA FIN

Miércoles 14-05-2025

m

Luego de ingresar los datos, se debe presionar el botédn “Guardar” y recibird una notificaciéon que se
ha guardado correctamente.

b. Editar feriado

Para editar un feriado se debe presionar el botén 4 para el feriado que se desea modificar. Se
desplegara una ventana en la cual se podran editar los datos del feriado.

Luego de editado los datos, se debe presionar el botdn “Guardar” y recibira una notificacién que se
ha guardado correctamente.

c. Eliminar feriado

Para eliminar un feriado se debe presionar el botén W para el feriado que se desea eliminar. Se
desplegara una ventana donde se debera confirmar la eliminacién del feriado.

Al presionar el botdn “Confirmar” y recibird una notificacion que se ha eliminado correctamente.

12.2 ESTABLECIMIENTO
En esta seccidén podra realizar dos acciones:

e Limpiar los datos del establecimiento: volver a la “Configuracién Inicial de Datos Basicos”,
para iniciar el inventario nuevamente.

e Actualizar lectores desde SIGE: En el caso de que haya nuevas incorporaciones y/o retiros en
el establecimiento, se pueden actualizar los lectores en base a la informacidn que existe en
SIGE.
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p— Gestidn de establecimiento
& Loctores Datos de establecimiento
[Be Catalogacién

M Limpiar datos de establecimiento &7 Limpiar datos y volver al inicio
B Mineduc

Il Etiquetas
M Marbetes
B Reportes

=3 Gestion

Feriados.

3% Folibcas

I Ocultar barra

Ministerio de Eduraridn, Cabiemo de Chile
Ao Libertaddcr Bemardo O'Higgins 1371
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13. POLITICAS

La seccidn de politicas permite definir la cantidad de dias habiles de préstamo y prérroga que tendra
cada tipo de préstamos, ya sea regular, de plazo menor, préstamos en sala y sol docentes, por cada
tipo de lector que exista en el establecimiento. La cantidad de dias también puede cambiarse al
momento de prestar o prorrogar.

A este mddulo podran ingresar Encargados CRA desde el menu “Politicas”.

Ademas, permite definir la cantidad de préstamos simultdneos y de prdérrogas segln cada tipo de
lector Actualice la cantidad de préstamos en simultdneo y prdrrogas por préstamos para cada tipo de
lector.

13.1 VISUALIZACION

El sistema mostrara las politicas segln plazos para préstamos y prérrogas en donde la informacién
disponible sera:

= Acciones: Editar

= Tipo préstamo: Regular, Plazo menor, En sala, Solo docentes

= Tipo lector: Docente, Estudiante, Funcionario

= Préstamo: Numero de dias habiles para cada tipo de préstamo

=  Prérroga: Numero de dias habiles de prérroga para cada tipo de préstamo

También se desplegard las politicas segun limites de préstamos y prérrogas, en donde la informacion
disponible sera:

= Acciones: Editar

= Tipo lector: Docente, Estudiante, Funcionario

= Préstamos simultaneos: NUmero de préstamos simultdneos que se permite por tipo de lector

=  Prérroga por préstamo: Numero de prérrogas que se permite en cada préstamo segun tipo de
lector
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Ministerio de Educacion

Politicas
Plazos para préstamos y prérrogas Limites de préstamos y prérrogas
Acciones  Tipo préstamo Tipo lector Préstamo. Acciones  Tipo lector Préstamos simultineos Prérrogas por préstamo
% Regular “ 3 mdxima o
B s “ Regutar (24 7 méximo
1 Evauetas ] Fegu “ 5 méxima
M Marbetes z e
B Reportes “
+ % _Gastion “
:
“
¢
©
“
2]
e Ocuttar b
Consultas al siguiente teléfono
—Mw‘ = Versién 10.17-:20250331 o +56 2 24066000

13.2 EDITAR POLITICA

Para editar una politica se debe presionar el botdn [# para la politica que se desea modificar. Se
mostrarad una pestafa con dias habiles sugeridos.

Hf H « M H "
Plazos: Préstamo "Regular" - "Estudiante” X Limites: "Estudiante x
CANTIDAD SUGERIDA DE DIAS DE PRESTAMO CANTIDAD MAXIMA DE PRESTAMOS SIMULTANEQS
5 dias habiles ~ 3

CANTIDAD SUGERIDA DE DIAS DE PRORROGA CANTIDAD MAXIMA DE PRORROGAS POR PRESTAMO

3 dias habiles 1

m m

Luego de editado los datos, se debe presionar el botén “Guardar” y recibira una notificacién que se
ha guardado correctamente.
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