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M éd u l.o C i rC u la C i o’ n SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

CONFIGURACION INICIAL DE DATOS BASICOS

Al ingresar por primera vez al Médulo de Circulacidn se habilitara la Configuracion Inicial de
Datos Basicos. Esta configuracion se ejecuta una sola vez por establecimiento, ya que consiste
en la carga de lectores y de inventario. Luego de haber finalizado este proceso se podra editar
la informacion ingresada.

ASPECTOS GENERALES

El Médulo de Circulacidn del Sistema de Gestion de Bibliotecas (SGB) del Centro de lectura y
biblioteca escolar (CRA), permite realizar la gestion integral de una biblioteca, por medio de
acciones como el ingreso de recursos, actualizacién de inventario, realizacidn de préstamos,
devoluciones, analisis estadistico, entre otras funciones.

GLOSARIO

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

Ubicacion: Corresponde al lugar fisico en donde se encuentran los recursos educativos en el
establecimiento. Se recomienda utilizar nombres de ubicaciones que representen espacios
fisicos bien definidos dentro del establecimiento.

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 requeriran datos
bésicos para su identificacion: titulo y/o nombre, ISBN, autores, editorial, etc.
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M o'd u l.o C i rC u la C i O’ n SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

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

= ISBN: Es un cddigo de entre 10 y 13 digitos, el cual es un identificador Unico para libros.
Generalmente se puede encontrar en formato de cédigo de barras en la tapa posterior
o en el interior en forma numérica. La gran mayoria de los libros tiene 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 disposicion 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 informacidn servird 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.

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

INGRESO AL SISTEMA

Solo pueden ingresar al Mddulo de Circulacién usuarios registrados como Equipo Biblioteca
Escolar (Encargado CRA vy Asistente CRA). Deben iniciar sesion en el enlace
https://sgb2.mineduc.cl con su RUN y la misma contrasefia utilizada para entrar al SGB.

Bibliotecas CRA

Inicio de sesién

RUM o nomtrs de vauario

s

Contrasaia

»

% B L CONETRLAAA & even CAMBINA N3G ¢ gl

C(’—NTRO DE LECTUR4

e,.‘\:‘\-\o'ua:a Escolar (CR4j


https://sgb2.mineduc.cl/

Manual configuracion inicial de datos basicos SGB-CR
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1. INICIO
En el inicio se describen los 8 pasos que componen la Configuracidn inicial.

Ministerio de Educacis

n de
Bibliotecas CRA

Configuracién inicial de datos basicos

La informacién s guards 3 medids que avans, podr continuar s tarde desde donde o dejd
o 2 ° %

Inicio. Lectores

|
=

Bienvenidos al Sistema de Gestion de Biblioteca 2.0. Este sistema estd disefiado para optimizar La gestién de préstamos en bibliotecas escolares, ofreciendo funcionalidades valiosas tanto para establecimientos con experiencia como para aquellos que
nunca han utilizado un sistema de este tipo. EL sistema Lo quiard paso a paso durante el proceso de configuracion inicial:

Paso 1: Crear Lectores

La plataforma se conectard autométicamente al Sistema de Informacién General de Estudiantes (SIGE) para copiar los datos de os estudiantes de 1° bisico a 4° medio, convirtiéndolos en Lectores habilitados. Si el establecimiento tiene registrados a sus
docentes en SIGE, estos también serdn copiados.

Paso 2: Crear Ubicaciones

En el sistema, llamaremos "ubicaciones" a los recintos donde se almacenan los recursos (libros, revistas, etc.). Normalmente, corresponden a salas u oficinas que realizan funciones de biblioteca. Es fundamental definirtas adecuadamente para que el
sistema funcione de manera 6ptima. EL sistema le propondré ubicaciones apropiadas para su establecimiento.

Paso 3: Cargar el Inventario Fisico

Para gestionar los préstamos, es crucial conocer qué recursos estdn en cada ubicacién. EL sistema le proporcionard una planilla Excel para informar los por ubicacién. Si et utitiza el Sistema de Inventario que provee el

Ministerio, la planilla Excel ya contendrd los recursos registrados, de moda que solo tendrd que completar Las cantidades. Deberd recorrer sus bibliotecas, contar los ejemplares y registrar las

Paso 4: Definir las Politicas de Préstamos.

Debe establecer la cantidad de préstamos simultdneos permitidos, asi como las duraciones de préstamo y las politicas de prérroga

Paso 5: Habilitar para Préstamo

Para cada ejemplar, deberd indicar el estado de conservacién, el tipo de préstamo permitido y la ubicacién. Ademds, deberd especificar el nivel de acceso de los estudiantes mediante el campo *Apto para”, con dos opciones: “Ed. Media" para libros cuyo
contenido solo puede ser Leido por estudiantes de Educacién Media, y "Todos" para aquellos que pueden prestarse a cualquier estudiante. Una vez completada esta informacién, deberd habilitar el ejemplar para que esté disponible para préstamo.
Paso 6: Hacer Etiquetas

Podra generar e imprimir etiquetas para pegarlas en la contraportada de los ejemplares, lo que facilitaré su identificacién. Si dispone de un lector de cédigo de barras, podré usarlo para acelerar sus tareas posteriores.

Paso 7: Hacer Marbetes

Se le pedira completar los datos necesarios para la clasificacién de los recursos. Con esta informacién, podré generar e imprimir etiquetas para pegarlas en el lomo det libro, lo que facilitard la localizacién de L y contribuird a un mayor orden
en la biblioteca.

Paso 8: Actualizar Calendario Escolar
Podré indicar los dias en que La biblioteca no estard operativa, para que el sistema solo considere los dias habiles en sus calculos.

Con el botén podra avanzar en los 8 pasos que conforman esta configuracion
inicial.

Con el botdén podra volver a los puntos anteriores, sin embargo, la informacién

ingresada no se podra editar en esta configuracion inicial, a menos que seleccione 5 Reiniciar
para volver al inicio y cargar informacién desde el paso 1.

Se mostrard el avance de los pasos, si cierra la pagina sin completar el proceso puede volver a

.7

ingresar y retomar la configuracidon desde donde lo dejé.

La informacién se guarda a medida que avanza, podrd continuar mas tarde desde donde lo Continuar =
dejd.

o : ) = % B m n &

Inicio Lectores Ubicaciones Inventario Politicas Habilitar Etiquetas Marbete Calendario

Seleccione KT

2. LECTORES

Crear Lectores

La plataforma se conectard automaticamente al Sistema de Informacién General de Estudiantes
(SIGE) para importar habilitados. Si el establecimiento tiene registrados a sus docentes en SIGE,
estos también serdn copiados.
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seleccone

Resumen de estudiantes y
docentes

@ Conectado con SIGE
() Buscando informacidén...

Una vez cargada la informacion se desplegara una tabla con la cantidad de estudiantes en cada
nivel. Ademas, se indicara la cantidad de docentes asociados en SIGE.

Seleccione Copiar desde SIGE

Una vez cargado se desplegara la lista de lectores creados en el sistema, segun RUT, nombre,
apellido y tipo de lector. Una vez finalizada la configuracién inicial, podrd agregar nuevos
lectores.

-
Seleccione

3. UBICACIONES

Crear Ubicaciones

En el sistema, llamaremos "ubicaciones" a los recintos donde se almacenan los recursos (libros,
revistas, etc.). Normalmente, corresponden a salas u oficinas que realizan funciones de
biblioteca. Es fundamental definirlas adecuadamente para que el sistema funcione de manera
6ptima. El sistema le propondra ubicaciones apropiadas para su establecimiento.

En esta seccion se seleccionaran las ubicaciones en donde estaran localizados los recursos. Las
opciones que se despliegan son las siguientes:

e Biblioteca Principal: Seleccionar si es que como establecimiento poseen una biblioteca
Unica o separada para basica o media.

e Biblioteca de Aula: Si existen recursos que estan guardados directamente en la sala de
clases. Seleccione los niveles correspondientes.

e Ubicacion extra: seleccionar si existe una biblioteca en sala de docentes, laboratorio de
ciencias, sala de computacién, UTP o no hay una biblioteca ubicada en otra parte.
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Se despliega la lista de ubicaciones creadas, con una columna indicando de quién es la

responsabilidad de gestionar cada ubicacién. Tenga presente que las ubicaciones principales son
gestionadas por el equipo de biblioteca. Las demds, como bibliotecas de aula o salas de
docentes, son administradas por los responsables de cada ubicacién. Por ejemplo, las bibliotecas
de aula son administradas por los docentes de cada curso y, en el sistema, solo se gestiona la
informacién de inventario. Una vez finalizada la configuracién inicial, podrd agregar nuevas
ubicaciones.

4. INVENTARIO

4.1 Inventario del sistema anterior

La seccidn de inventario permite descargar los recursos que se tenian registrados en el Mddulo
Inventario. Debe descargar el archivo Excel (Descargar inventario) con los recursos disponibles
y completar la cantidad de ejemplares que tiene en cada ubicacién. Si lo prefiere, puede imprimir
el archivo Excel, visitar cada ubicacion, llenar manualmente el listado y luego trasladar las
cantidades al archivo digital.

Al seleccionar Descargar inventario | S€ abrird la siguiente pestafia:

;Cbémo desea descargar su inventario? X

En este caso, se descargaran todos los titulos que usted tiene catalogados en el sistema
Todos los valores en 0 de inventario, pero con el valor de 0 ejemplares. Usted debera correguir este valor de
acuerdo al inventario fisico real de su biblioteca. Esta opcién es Lla recomendada.

En este caso, se descargaran todos los titulos que usted tiene catalogados en el sistema
Todos los valoresen 1 de inventario, pero con el valor de 1 ejemplar. Usted deberd correguir este valor de
acuerdo al inventario fisico real de su biblioteca.

En este caso, se descargaran todos los titulos que usted tiene catalogados en el sistema
Valores del sistema anterior de inventario, pero incluira las cantidades de ejemplares que estaban informadas por el
establecimiento. No existe ningun tipo de validacidn sobre estos valores, Usted debera

correguir este valor de acuerdo al inventario fisico real de su biblioteca.

Cancelar

Cabe destacar que aca solo se descargan los titulos que estaban registrados anteriormente, por
lo que es necesario verificar la informacidn descargada con los titulos que efectivamente estan
en biblioteca.
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M éd u l.o C i rC u la C i o’ n SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

e Al seleccionar e se descargara el Excel solo con el listado
de titulos que estaban registrados en el Mddulo de inventario del SGB, sin cantidad
asignada, y debera asignar una nueva cantidad.

Todos los valores en 1

e Al seleccionar » descargara el Excel con un ejemplar por titulo,

dando a entender que existe al menos un ejemplar por cada titulo.

. Valores del sistema , . .
e Al seleccionar anterior se descargarad el Excel con la cantidad registrada

en el Mddulo de inventario de SGB.

Sin importar la opcidn seleccionada, se deben corregir los valores en el Excel para que coincidan
con la cantidad exacta de ejemplares que poseen su biblioteca.

Los titulos no podran ser eliminados de la lista, si ya no poseen ejemplares de algun titulo puede
dejar la celda sin nUmero. Tampoco se podran agregar nuevos valores en este documento, pero
se podrdn agregar nuevos recursos mas adelante.

Una vez actualizada la informacidn en el Excel, seleccionar “Importar inventario” y seleccionar
“Continuar” en la pestaia que se abrird. Seleccionar el archivo en el que trabajé el inventario
para subirlo al sistema y seleccionar “Importar archivo”.

El sistema leerd la informacién y presentard un resumen, indicando la cantidad de titulos y
ejemplares que hay en el archivo, e indicara inconsistencias y/u observaciones. Se desplegaran
pestafias en caso de encontrarse inconsistencias y/u observaciones.

Importar registros -

Confirmar datos leidos
A continuacién se presenta un resumen de la informacion del archivo importado. Para finalizar presione [Guardar].

RESUME| OBSERVACIONES

@ En su archivo vienen 5.238 ejemplares de 2.177 recursos distintos.

Ubicacién Cantidad de recursos Cantidad de ejemplares
Biblioteca de Basica 2.177 5.238
Biblioteca de Media 0 0
Bibliotecas de aula 0 0
Total de registros Cantidad total de registros leidos desde el archivo. 2178
Registros sin inconsistencias Registros que no presentan inconsistencias de informacién. v M 2178

Observaciones Registros que presentan algun problema potencial y el usuario puede decidir excluir alguno. ®

Aerds
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Las observaciones pueden ser avisos ante algun posible error, al tratarse de nimeros muy altos,
o de inconsistencias entre la plantilla a utilizar y el documento importado.

Importar registros -

Confirmar datos leidos

A continuacion se presenta un resumen de la informacion del archive importado. Para finalizar presione [Guardar].

RESUMEN  OBSERVACIONES

N°linea * A B c D E F G H
tipo_producto  id_producto = ISBN Titulo Bdsica Media Aulas
1069 Libro con ISBN 102098799 9789569545368 Home deus / Yuval Moah Harari/ Debat 0 0
2107 Libro con ISBN 100751080 9788491465843 Uzumaki/ Ito, Junji / Planeta Cémic 0 0
] >
Mostrar| 10« | registros Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros &« < 1 > »

ps

Al poner el cursor sobre el aviso de color, se desplegard un mensaje explicando el error.
Dependiendo de qué se trate, el archivo no podra ser importado hasta que se solucione el error

en el archivo Excel. = T o

En la linea 1069 la columna

B4sica tiene un valor mayor a

50, podria ser un error

ri / Debate 0 0

En este caso, al tratarse de una observacién, igualmente se puede forzar el ingreso de los datos
al sistema.

4.2 Recursos adicionales

Si desea agregar recursos que no estaban en el Mddulo de Inventario anterior, por ejemplo,
informacién de Abies 2.0 o de otro software de gestidn, descargue la plantilla en Excel, la cual
ya incluye las ubicaciones creadas en el paso anterior y el formato adecuado para su
importacion.
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b
Si ya ha cargado todo su inventario o si no posee otro tipo de datos, finalice haciendo clic en N&?Q‘,

inventario
adicional

Finalmente se desplegara una tabla de resumen con las ubicaciones creadas y la cantidad de
recursos y ejemplares en cada una. Una vez finalizada la Configuracion inicial de datos basicos,
podra agregar nuevos ejemplares a sus ubicaciones o dar de baja si agregé alguno por error.

5. POLITICAS

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

Ademas, permite definir la cantidad de préstamos simultaneos y de prdrrogas seguin cada tipo
de lector Actualice la cantidad de préstamos en simultaneo y prérrogas por préstamos para cada
tipo de lector.

Seleccione [ y edite los plazos y limites. Se mostrara una pestafia con dias habiles sugeridos.

Plazos: Préstamo "Regular" - "Estudiante” x
CANTIDAD SUGERIDA DE DIAS DE PRESTAMO
5 dias hdbiles v
CANTIDAD SUGERIDA DE DIAS DE PRORROGA
3 dias habiles v
Limites: "Estudiante" X

CANTIDAD MAXIMA DE PRESTAMOS SIMULTANEOS

3

CANTIDAD MAXIMA DE PRORROGAS POR PRESTAMO

1

m

Seleccione en cada tipo de préstamo en caso de editar la informacidn y al
terminar seleccione
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6. HABILITAR

En esta seccidn deberd completar el estado fisico de los ejemplares, el tipo de préstamo, quién
puede solicitarlo y su ubicacidn. Una vez completado, podra habilitar el ejemplar para préstamo.

Se mostrara un recuadro con los ejemplares que aun no estdn habilitados, marcados como
“pendientes”.

Ejemplares
Habilitados Pendientes
0 5.238

Seleccione los ejemplares y presione el botdn correspondiente (Apto para, Ubicacién, Estado
fisico, Tipo préstamo). Para cada una de las modificaciones se abrira una pestana con seleccién

desplegable.
Accion Cédigo ISBN ¥ Titu
o 074414P 9789999999991  The

PARA LOS 1 SELECCIONADOS, PUEDE
MODIFICAR LO SIGUIENTE

Estado Tipo

Apto para | Ubicacion ficico préstamo

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 y por pertinencia curricular. En caso de que el recurso ya esté
catalogado, este dato se cargara de manera automatica. Las opciones seran: “Educaciéon Media”,
“Todos”.

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

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

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

Al realizar los cambios solicitados por el sistema podra seleccionar | © Habilitar para |,
préstamo

Al completar esta seccidn, la tabla quedara vacia, ya que no quedardn recursos por habilitar.
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7. ETIQUETAS

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

La etiqueta se compone de:

= Numero de copia del ejemplar

= (Cddigo del ejemplar

= Nombre/titulo del recurso

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

Ejemplo de etiqueta:

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

Pertenece a: ESCUELA SIGE DE PRUEBA

ISEBN:STEETT BE208

Seleccione los ejemplares, genere las etiquetas, imprimalas y mdarquelas como pegadas en la
medida que realice dicha operaciéon. Si no desea hacerlo de inmediato, puede saltarse este
paso e ir al siguiente. Una vez finalizada la configuracidn inicial, podra volver a esta seccién las

veces que desee.

Puede utilizar el filtro “Seleccionar Todos” para facilitar el trabajo. También filtrar por
etiquetados y no etiquetados. Podrd seleccionar un ejemplar o varios a la vez.

BUSCAR RECURSO
Buscar recurso Il Generar Confirmar
etiquetas (1) pegado (1)
Estado Cadigo Copia Ubicacion Titulo
082211P 22 Biblioteca de Media Mo maltrates a Cl

Al seleccionar “Generar etiqueta” se abrird una pestafia preguntando por la cantidad de
etiquetas por pagina.
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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 1 ejemplares

Cerrar

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 posicién de donde se comenzaran a imprimir
las etiquetas en la hoja. Esta opcidn es util para cuando usted posee hojas de etiquetas
gue ya han sido utilizadas.

Al seleccionar un formato y Generar, se descargard en archivo en PDF con las etiquetas
realizadas. Las etiquetas se han generado correctamente y estan listas para su uso.

Para confirmar el pegado de las etiquetas, podra cerrar esta ventana y presionar el botén
"Confirmar pegado".

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

8. MARBETE

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 estd en
el estante, facilitando su localizacién y organizacion.

El marbete contiene:

= (Coddigo Dewey
=  Encabezado de autor
= Ao de edicidon
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Manual configuracion inicial de datos basicos SGB-CRA

M éd u lo CI rCUlaClo'n SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

= Numero de copia

Ejemplo de marbete:

BARp
2020
C.20

Seleccione B a la izquierda de cada ejemplar con Estado “Sin Marbete”, para catalogar su
informacidn basica.

BUSCAR RECURSO
Buscar recurso A Generar Confirmar
marbetes pegado
@ﬂdﬂ Codigo Copia Titulo Tipo 1S
E SIN MARBETE 082211P 22 Mo maltrates a Clotito Libro con ISEN

En la mayoria de los casos, el sistema generara una propuesta. Seleccionando (2) se despliega
informacién sobre los datos solicitados en la informacidn bdsica para la localizacidn en
biblioteca. En CDD (Clasificacion Decimal Dewey) puede seleccionar
tabla con los valores para la clasificacién en versién escolar.

= | Vse desplegara una

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

ENCABEZADO DE AUTOR pais auToR PRINCIPAL (B) AMNO EDICION coo (@

®

VEGn

<Mo disponible= v 2013 863 =

Cuando el CDD es 860 se
recomienda que seleccione
un pais
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Manual configuracion inicial de datos basicos SGB-CRA

M éd u lo CI rCUlaClo'n SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

Valores para Clasificacion Decimal Dewey - Version escolar X

» ] 000 Generalidades

[l 100 Filosofia

1] 200 Religion

|l 300 Ciencias sociales

L] 400 Lenguaje

|l] 500 Ciencias naturales

|l 600 Tecnologia y era digital

] 700 Arte

1l 800 Literaturas

L) 900 Historia y geografia general

v v v v v 7w

Para mas informacién sobre catalogacién, revise el Manual Circulacién SGB disponible en la

pagina web:

https://bibliotecas-cra.cl/gestion/administracion-y-gestion-de-bibliotecas/sistema-de-gestion-

de-bibliotecas/

Una vez catalogados puede seleccionar los ejemplares (de a uno o de manera simultanea) y se

abrird la pestaia para configurarlos.

Generar marbetes X

Seleccione el formato Seleccione la posicidn 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
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Manual configuracion inicial de datos basicos SGB-CRA

M o’d u lo C i rC u la C i o’ n SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

En la pantalla se debera configurar:

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

2. Posicidn de inicio: Se debe seleccionar la posicién de donde se comenzaran a imprimir
los marbetes en la hoja. Esta opcidn es Util para cuando usted posee hojas de marbetes
gue ya han sido utilizadas.

Al seleccionar un formato y hacer click en “Generar”, se descargard en archivo en PDF con los
marbetes realizados. Los marbetes se han generado correctamente y estan listos para su uso.

Si no desea hacerlo de inmediato, puede saltarse este paso e ir al siguiente. Una vez finalizada
la configuracion inicial, podra volver a esta pantalla las veces que desee.

Para confirmar el pegado de los marbetes, presione el botdn "Confirmar pegado”.

9. CALENDARIO

En esta seccion se podra actualizar el listado de los dias en que no funcionara la biblioteca. El
sistema considerara esta informacion para calcular la cantidad de dias habiles de un préstamo o
prorroga.

Revise el listado predeterminado y seleccione Se desplegara una pestafia para
nombrar el feriado, con fecha de inicio a fin. Una vez completado seleccione “Guardar”.

Crear feriado X

NOMERE

FECHA INICIO

Miércoles 14-05-2025

FECHA FIN

Miércales 14-05-2025

m

Si desea editar fechas y/o nombres de feriados, seleccione I'_ﬁ y actualice la informacién. Si
desea eliminar un feriado seleccione [
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Manual configuracion inicial de datos basicos SGB-CRA

M é d u lo C i r'C u la C i o' n SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

Con esta ultima seccidn se finaliza la Configuracidn inicial de datos basicos. Recuerde que toda
la informacion ingresada anteriormente puede ser editada cada vez que ingrese al Médulo de
Circulacion. Para ello revise el Manual Mddulo de Circulacién, disponible en la pagina web
https://bibliotecas-cra.cl/gestion/administracion-y-gestion-de-bibliotecas/sistema-de-gestion-

de-bibliotecas/
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