Configuracion Inicial de Datos Basicos SGB-CRA

Moddulo Circulacion P rs

PASO 1: Ingresar a https://gestioncra.mineduc.cl con el perfil Equipo Biblioteca, ingresando
RUT, RBD y clave personal y seleccionar “Médulo Circulacién” del menu superior.

SGB-C

A Sistema de Gestion de Bibliotecas

DE ETBL

SISTEMA GESTION DE
BIBLIOTECAS - CRA

Tipo Perfil:

Equipo Biblioteca w

RUN:

12345678k

RBD (gin digito verificador):

Usuario

Clave personal:
Contrasefia

¢0lvidé su Contrasena?

Ante dudas, contactese al correo
gestionbibliotecas @mineduc.cl

SGB-CRA Sistema de Gestion de Bibliotecas

SIETEMA Bienvenido

Inicio Médulo Inventario Recepcién recursos Datos perscnales Medificar Contrasefa Médulo Circulacion

PASO 2: Leer y aceptar mensaje de bienvenida.

Sistema de capacitaci Ministerio de Educacion o

Bibliotecas CRA ]

Bienvenido/a al Médulo Circulacién de SGB - CRA

Este nuevo médulo unifica y amplia las funcionalidades del Sistema de Gestién de Bibliotecas (SGB - CRA). En este médulo se lleva a cabo:

» Tareas asociadas a su inventario

= Préstamos y devoluciones de ejemplares
* Recepcién de recursos

« Catalogacién de recursos

« Administracion detallada por cjemplar

« Y muchas otras mejoras para una gestion mis eficiente

Por el momento, solo se ingresardn estudiantes de educacién bisica y media regular.

. Importante
Antes de comenzar a utilizar el Médulo Circulacién, deberd completar la configuracion inicial de su biblioteca en caso de no haberla realizado. Durante este proceso podra traspasar la informacién desde el Médulo Inventario a este nuevo médulo y toda la
informacién ingresada podré ser editada posteriormente, Una vez iniciado este proceso:

« Yano podré acceder al Médulo Inventario y Recepcién de recursos, ya que estos estdn completamente integrados en este nuevo médulo.
+ Toda la gestién debera realizarse desde este nuevo entorno.

¢Desea continuar? Al presionar "Aceptar”, comenzard a utilizar el Médulo Circulacién.

(,ENTRO DE LECTURA
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https://gestioncra.mineduc.cl/

Configuracién Inicial de Datos Basicos SGB-CRA

Moddulo Circulacion B et Ao

PASO 3: Revisar resumen de los pasos y seleccionar “Continuar”.

tion

( Ministerio de Educacion o
Bibliotecas CRA @0 PRUEBA (RBD: -10118)

Configuracion inicial de datos basicos

La informacién se guarda a medida que avanza, podrd continuar mds tarde desde donde lo dejé.

[ ] 2 9 %

Inicio Lectores

(i/i]
n

=

Bienvenidos al Sistema de Gestién de Biblioteca 2.0. Este sistema esta disefiado para optimizar la gestion 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 guiard paso a paso durante el proceso de configuracidn inicial:

Paso 1: Crear Lectores
La plataforma se conectard automaticamente al Sistema de Informacién General de Estudiantes (SIGE) para copiar los datos de los estudiantes de 1° bdsico 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 definirlas adecuadamente para que el sistema funcione de manera optima. El sistema le propondra ubicaciones apropiadas para su establecimiento.

Paso 3: Cargar el Inventario Fisico

Para gestionar los préstamos, es crucial conocer qué recursos estan en cada ubicacién. El sistema le proporcionard una planilla Excel para informar los ejemplares por ubicacién. Si el establecimiento
utiliza el Sistema de Inventario que provee el Ministerio, la planilla Excel ya contendrd los recursos registrados, de modo que solo tendrd que completar las cantidades. Deberd recorrer sus bibliotecas,
contar los ejemplares y registrar las cantidades.

Paso 4: Definir las Politicas de Préstamos
Debe establecer la cantidad de préstamos simultaneos permitidos, asi como las duraciones de préstamo y las politicas de prérroga.

Paso 5: Habilitar para Préstamo
Para cada ejemplar, debera indicar el estado de conservacion, el tipo de préstamo permitido y la ubicacién. Ademas, 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

PASO 4: LECTORES. Seleccionar “Buscar informacion”.

de Ministerio de Educacion o
Bibliotecas CRA ) PRUEBA (RBD: -10118)

Lectores
# Reiniciar ‘ 4 Retroceder

La informacién se guarda a medida que avanza, podrd continuar mas tarde desde donde Lo dejé.

Inicio Lectores. Ubicaciones

Los datos de los estudiantes y docentes se copiardn desde el Sistema de Informacién General de Estudiantes (SIGE).

Buscar informacién

PASO 5: Revisar el resumen de cursos, docentes y estudiantes. Si faltan cursos o no aparecen
asegurarse de que se trate de EE con matricula regular, ya que educacién especial y adultos
no se sincroniza con SIGE por el momento. Seleccionar “Copiar desde SIGE”.

Ministerio de Educacion o

Cl
Bibliotecas CRA ) PRUEBA  (RBD: -10118)

& Reiniciar 4 Retroceder | Continuar =
La informacién se guarda a medida que avanza, podra continuar mas tarde desde donde lo dejd. L J
o o Q 3 174 B m n ]
Inicio Lectores Ubicacianes

Los datos de los estudiantes y docentes se copiardn desde el Sistema de Informacién General de Estudiantes (SIGE).

Existen 38 docentes en SIGE para su establecimiento y los siguientes cursos Copiar desde SIGE

Curso Cursos Cantidad
1° bdsico 1 cursos 60 estudiantes
2° bésico 1 cursos 56 estudiantes
3° bésico 1 cursos 68 estudiantes
4° bdsico 1 cursos 66 estudiantes
5° bésico 1 cursos 60 estudiantes
€° badsico 1 cursos 70 estudiantes
7° bdsico 1 cursos 48 estudiantes
8° bdsico 1 cursos 72 estudiantes
1° medio 1 cursos 39 estudiantes
2° medio 1 cursos 40 estudiantes
3" medio 1 cursos 36 estudiantes

E 4° medio 1 cursos 36 estudiantes

(,ENTRO DE LECTUR4
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Configuracién Inicial de Datos Basicos SGB-CRA

Moddulo Circulacion B et Ao

PASO 6: Se despliega tabla con la cantidad de lectores creados. Seleccionar “Continuar”.

on de

Ministerio de Educacién o
Bibliotecas CRA @R PRUEBA  (RBD: -10118)

7 Reiniciar | 4 Retroceder !
La informacién se guarda a medida que avanza, podra continuar mds tarde desde donde lo dejo. -

°—° Q = % -] m &
Inicio Lectores Ubicaciones Inventario
Se han creado 401 lectores en el sistema. Una vz finalizada la configuracién inicial. podra agregar nuevos lectores. Presione continuar para avanzar al siguiente paso.
RUN Nombre Primer apellido *  Segundo apellido Tipo lector

26.329.270-7 Catalina Isidora Albarrdn Gonzilez Estudiante

26.317.425-9 Maite Isabella Aravena Aravena Estudiante

26.267.079-1 Celeste Corvaldn Valenzuela Estudiante

26.363625-2 Mateo Alejandro Cércamo Aro Estudiante

26.641.863-9 Samara Dominique Diaz Mancilla Estudiante

26.649.305-3 Rafael ignacio Gallardo Vargas Estudiante

26.444629-5 Mateo Emmanuel Garcés Seguel Estudiante

26.664.059-5 Isabella Malen Gueiquiao Navarros Estudiante

26.626.743-6 Nicolds Felipe Goémez Soto Estudiante

100.703.157-9 Nathalia Elisabet Lavado Rivas Estudiante

Mostrar 10 v registros Mostrando 1 a 10 de 401 registros Anterior 1 2 3 4 ) 41 Siguiente

PASO 7: UBICACIONES. Seleccionar el espacio en donde estan los recursos, son salas, no
estanterias. Seleccionar una de las dos opciones en “Biblioteca Principal”, y seleccionar
bibliotecas adicionales como de aula y/o extras (docentes, laboratorio, etc.). Seleccionar
“Crear ubicaciones”.

Bibliotecas CRA @ PRUEBA (RBD: -10118)

Ubicaciones

#/ Reiniciar 4 Retroceder ] Continuar <
La informacién se guarda a medida que avanza, podré continuar més tarde desde donde Lo dejé. —
o e o =] % = n =
Inicio Lectores Ubicaciones Inventario

Seleccione los recintos, salas u oficinas donde estan localizados los recursos (libros, revistas, DVD, etc.).

Biblioteca Principal Bibliotecas de Aula Ubicacién extra
© Biblioteca Escolar tnica: Solo existe una biblioteca en la que se Si existen recursos que estan guardados directamente en la sala de clases. Seleccione los - &
manejan los recursos niveles correspondientes.

Bibliotecas de Ed. Basica y Ed. Media por separado: Se gestionan
dos bibliotecas separadas por cada tipo de ensefianza

Crear ubicaciones

1° Bésico 2° Basico 3° Bésico 4° Bdsico

5° Basico 6° Basico 7° Bésico 8° Basico

PASO 8: Revisar listado de ubicaciones y seleccionar “Continuar”.

= erio de Educacién

iotecas CRA

Ubicaciones N (o Potrocoder | .
& Reiniciar l # Retroceder | @ RERTEIEY
Lainformacién se guarda a medida que avanza, podré continuar ms tarde desde donde Lo dejo. S
o © o e :
Inicio Lectores Ubicaciones Inventario

Se han creado 2 ubicaciones en el sistema. 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 configuracian inicial.
podré agregar nuevas ubicaciones. Presione continuar para avanzar al siguiente paso.

Ubicacién Tipo
Biblioteca de Basica Gestionada por el equipe de biblioteca

Bibliotsca de Media Gestionada por el equipo de bibliotsca

(,ENTRO DE LECTUR4
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Configuracion Inicial de Datos Basicos SGB-CR

Mddulo Circulacién SSTEMA DF GRSTION DE BIIOTECAS

PASO 9: INVENTARIO. Seleccionar “Descargar inventario".

inventaric | (D
L irslormpcin o guabicls & macels gt SvEnrs, POk contmar My Lirds Seass dards |s degd

o—o 00 =~ - : -

- Ll M vl anie -.

1) Inwentario del sistema antericr [5GE1)

Wstedd Rigwsr 2.6515 PoeDwriins distinbon para Snportar & e4le Huevo sisleme.
Edos dated han sado cbtenided a panti de La haframesnta de imventano proporcionada por of a a
Pelarwriteras dbe Euciin deuss PR, ponscuta farm Sabera de Geitebn de Bbbotreas [SGE1) Descarger bregriariy gt vt

Db dhescargar o archive Excel con los recursos dispandbles v completar L cantidad de
ejemplites qu tene chda ubsoaeion

i 3 x #al, L plota D i

En al archive Excol qua debe compl sdera lo &
& En L oodura Bhskes ngrese L Cartatsd de cpermplanes o Lo beblistera o hides el elalberrrmernn
* En L colurmna Media ingress La cantidad de emplares on Ls bitlobecs & madia del establecimisma

PASO 10: Seleccionar una de las tres alternativas.

:(Como desea descargar su inventario? X

En este cato, se descargardn todos Los titulos que usted tiene catslogados en ot sistema
Todos los valores en 0 } de inventana, pero con ol valor de O gjemplares. Usted deberd corroguir este valor de
acuerdo al nventano fisico real de su bibloteca Esta opcién es la recomendada.

En este caso, se descargardn todos oS thulos que usted tiene catalogados en el sistema
Todos los valoresen 1 de inventano, pero con el valor de L ejemplar. Usted deberd correguir este valor de
acuerdo al nventano fisico real de su tablioteca

En cste caso, se descargardn todos Los titulos que usted tiene catalogados en ¢l sistema
Valores del sistema anterior  de inventano, pero incluird 1as cantidades de cjemplares que ostaban informadas por od
establecimionto. No existe ningun tipo do validacion sobre estos valores, Usted deberd

correguir este valor de acuerdo al inventarnio fisico real de <u bibloteca

PASO 11: Abrir archivo Excel descargado.

C D E F

1 |Inventario !nicial

|Basica: Ingrese la cantidad de ejemplares en la biblioteca de basica del establecimiento|
Media: Ingrese la cantidad de ejemplares en la biblioteca de media del establecimientg

Si para un recurso no tiene ejemplares, puede dejar las celdas en blanco.

2
3 Bibliotecas:
4 ISBN Titulo Bdsica Media
4788496473546 1, mily un wen_tc_is de unalinea / Azid,
3 Aloe / Thule Ediciones
10 soldados / Rapaport, Gilles
o788426341685| 0 0192005 / Rapaport, Gilles /
6 Edelvives
100 fabulas fabulosas / Varios Autores /
9789562402491
7 Arrayan Editores

g | 9788484334847 (100 puertas / Wilson, N.D. / Laberinto

12 historias minusculas de la tierra, el
9789561227798 |cielo y el mar / Ferrada, Maria José / Zig-
9 Zag

12 Historias Minusculas de la Tierra, el

o o|lo|o|o
o o|lo|lo|o
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Configuracion Inicial de Datos Basicos SGB-CRA

Moddulo Circulacion

SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

PASO 12: Editar SOLO LOS NUMEROS que indican la cantidad de ejemplares por titulo en cada
ubicacion creada.

Bibliotecas:
N Titulo Bdsica Media
1, mily un cuentos de una linea / Azid,
2496473546 v - / 2 0
Aloe [ Thule Ediciones
10 soldados f Rapaport, Gilles
2426341636 ) / Rapap / 1
Edelvives
100 fabulas fabulosas / Varios Autores [ — | — |

PASO 13: Guardar el archivo Excel editado.
PASO 14: En el SGB, seleccionar “Importar inventario”.

Ministerio de Educaciin

Bibliotecas CRA 122

Inventario PO ..+ |
e elprrrgaaton 1 grasde § madada G Saral poak § cemtreear o ends dede dorals b de

-]
|

© o b © -

iy Laccees [Ee vl eas s

1) Wrventadis del sistema anterior (SGEB1)

Usted thene TE1% recursos datinios pars importar 3 este ravn slitema,

Estos dtos han i hlenidos & Dot e La Derramesnta de imventario progoncaonsia o e a n
Wharsistenin di bekaracidn debde 2009, corscils comms Smbema de Gesteon de Bibbsteras [SGE1) Duscargir bregntarie lgrirtar beegritariy
Dietee escargar e anchisvn Excel con ks recursos depondiles ¥ compbetar L Candidad de
Epplares, (e Tt il Ubecackin

Pirey Emiel, villae Cimld Lt

En #l srchive Excel que debe ! idars Lo ibgub
* En s columea Blalen ingrese La cantidad de ejemplares &n Ls biblotecs de Bisics del establecimiento

* En s eolurmea Medis ingreds La cantidad de spemplices on La bislisters de media Sel evtablecimisnta

PASO 15: Seleccionar “Continuar”.

Importar registros -l

Importar dates de inventario

En ol siguiente paso, podrd Enportar los datos de su mwentario 8 través de la planilla Excel Procure gque los datos se enduentren
actualizadas

(,ENTRO DE LECTUR4
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Configuracion Inicial de Datos Basicos SGB-CRA

Méd u lo Ci rc u la c i6 n SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

PASO 16: Seleccionar “Seleccionar archivo”.

Importar registros -

Importar archivo actualizado
Presione ¢l botén [Selecoonsr Archiva] y seleccione el archivo Exeel (xslx] que contiens Lo imentarios asctusles. Venfique gque
cofresgonda al archivo comecto y presione el botdn [Importas archivo)

Archive: Seleccionar archive S archives seleccionades

PASO 17: Seleccionar archivo Excel editado previamente.

PASO 18: Seleccionar “Importar archivo”.

Importar registros -

o & &» o

Importar archive actualizado
Prosiono ol botdn [Seleccionar Archivo] y seleccione ol archivo Excel [xslx) que contione los imventarios actuales. Verifique que
corresponda al anchiveg cormecto y presions ¢l botdn [Impartar anchivag)

Archinag Selooticmar aniies et _3-jplio- 2005 lix I

C,ENTRO DE LECTURA
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Configuracion Inicial de Datos Basicos SGB-CRA

Moddulo Circulacion

SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

PASO 19: Revisar el resumen de los datos leidos.

Importar registros -

Confirmar datos leidos

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

RESUMEN OBSERVMIONES

@ En su archivo vienen 5.226 ejemplares de 2.175 recursos distintos.

Ubicacidn Cantidad de recursos Cantidad de ejemplares
Biblioteca de Bdsica 2175 5.226
Biblioteca de Media o 0
Bibliotecas de aula 0 0
Total de registros Cantidad total de registros leidos desde el archivo. Ej 2178
Registros sin inconsistencias Registros que no presentan inconsistencias de informacién, ° 2178
Observaciones Registros que presentan algun problema potencial y el usuario puede decidir excluir alguno. o °
Atrds 8 Guardar

PASO 20: Seleccionar la pestana al lado de “Resumen”, revisar y corregir en el documento
Excel en caso de ser necesario y volver a cargar. “Observaciones” no errores por lo que se
cargaran igualmente, “Inconsistencias” si se trata de un error y hay que corregir.

Importar registros -

Confirmar datos leidos

A continuacidn $& presents wn resuman de la informacidn del archive importado, Para finalizar presions [Guandar)

rrsuen coseavacions [l

N linea * A B c D E F
tipo_producte  id_preducto  ISBN Titulo Basica  Media
13 Libre com ISBM 103762832 9789500717373 15 de Brujas / Varios Autores | Bditorial Sudamerscanal..
14 Libro con ISBM 102602347 9780500711494 17 de méedo [ Jonge Accame | Sudamenicana [ ]
4 .
Mzsirar 10 w  IEOIIrDS Mostrands regstred del 1 al 3 de un towl de 3 regisizes €« < 1 > »

PASO 21: Seleccionar “Guardar”.

(,ENTRO DE LECTUR4
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Configuracion Inicial de Datos Basicos SGB-CRA

MédUIo CirCUIaCién SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

PASO 22: En caso de querer agregar recursos que no estaban en el Excel anterior seleccionar
“Descargar planilla”, y en caso de no querer agregar nada por ahora, seleccionar “No tengo

III

inventario adiciona

Bibliotecas CRA ¥

Inventario o e | e[

i3 e e o s & e g, p e e S e

O—906 —0 90 : .

U] bvepntii il sinema setevicr (5501 [t

1 Bt win el by
o o b e i, i o Ll o b e b L i e i, L sl i g L n
el el s { PR O B alrad BP0 v KRG S b Pl o ST O

bl i Pl T R e DT AT 4V [T ST [ M g et B Sty phanlls R sl samplel B

i
Nl ae e Laned i dinkem darmpilarias i irvonlinrs L uspamsin

SRR TR -
v M o b b B ATege Ty o Lp kbl g reredg e £ b e

Irrverlara

ol b Cmmtuad dm resierinn § i de naeglares

na i ey Iy 1% 5

[ e e T a

PASO 23: En caso de descargar planilla, abrir Excel descargado.

A B C =] E F G H 1
1 Irwel_ tario inicial

Bésica: Ingrese la cantidad de ejemplares en la biblioteca de basica del establecimiento.
Media: Ingrese la cantidad de ejemplares en la biblicteca de media del establecimiento.

Si &n una ubicacidn no tiene ejemplares de un recurso, puede dejar Iz c2lda en blanco,

2
3 Bibli
4 [ripo RECURSO [15BN Titulo Editorial Bdsica Media
5 Libro con ISBN | 9786347182321 |Titulo ejemplo 1 (Apellido, Nombre Editorial Ejemplo 1
6 Libro sin ISBN Titulo ejemplo 2 (Apellido, Nombre Editorial Ejemplo 2
7
&
9
|0
. . . .z
PASO 24: Editar Excel con informacidn en cada columna.
A B B D E F G H
1 Inventario inicial
Basica: Ingrese la cantidad de ejemplares en la biblioteca de basica del establecimiento.
Media: Ingrese la cantidad de ejemplares en la biblioteca de media del establecimiento.
Si en una ubicacion no tiene ejemplares de un recurso, puede dejar la celda en blanco.
2
3 Bibliotecas:
4 [P0 RECURSO [IsBN Titulo [Autores Editorial Basica Media
5 Ubra con ISBN 9789585338661 |La memoria del bosgue Bertrand, Sara Cataplum 2 1
6 Libro con ISBN 9786071609168 |El pequefio rey Taro, Miura Fondo de Cultura Econdmica 1 1
T
8

(,ENTRO DE LECTUR4
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Configuracion Inicial de Datos Basicos

Mddulo Circulacion

PASO 25: Revisar los ISBN que presenten advertencias.

Libro con ISBEN

9789585338661 (La memori

I
Libro ccln

9786071609168  |E pequen

SGB-CRA

SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

PASO 26: Seleccionar la advertencia y se desplegaran opciones. Seleccionar “Convertir en

numero”.

Libro con

Libro con ISBM

9789585338661 |La memoria del bosqu

Mimero almacenado como texto

Convertir en ndmero

Ayuda sobre este error

Clrnitic ercor

PASO 27: Seleccionar la celda corregida y en la cinta superior dirigirse a la seccion “Numero”
para cambiar el formato.

E Insertar Dibujar  Dhsposicion de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Aut
i & (Catibr dn A E =T e batartet
i o . N K 5« H -~ ¢+ A+ = = = = 5= [E Combinary centrar  ~
papeles T Fusnte 4 Alingacién
B S 978071609168
B c o E
rentario inicial

ca: Ingrese |a cantidad de ejemplares en la biblioteca de bdsica del establecimiento.
dia: Ingrese la cantidad de ejemplares en la biblioteca de media del establecimiento.

n una ubicacidn no tiene ejemplares de un recurso, puede dejar la celda en blanco.

Libro con ISB 5789585338661 (La memoria del bosque Bertrand, Sara Cataplum
Libro con IS8R 9,?8:50?E+12|El equedio ray Taro, Miura Fondo de Cultura Econdmica
DEL
C,ENTRO ECTURA
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Configuracion Inicial de Datos Basicos SGB-CRA

Moddulo Circulacion

SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

PASO 28: Seleccionar el formato “Numero”.

r Vista Automatizar Ayuda  Acrobat

ar texto “ "] ﬁ E:

ainary centrar v (C)  General gte  Darfor

¥ ! . . ’
123 sSinformatn esnecificn na como

. Estilos

1 2 Nimero
9786071609168

[ Moneda

@ £9.786.071.609.168

=l bilidad G

PASO 29: Guardar el archivo de Excel editado.

PASO 30: En el SGB, seleccionar “Importar planilla completada”.

-
® ] I - A - =1
Politicas
uye las
Descargar planilla Importar planilla completada Mo tenga inventario adicional

PASO 31: Seleccionar “Continuar”.

Importar registros -

Importar nuevos libros con o sin ISBN
En ol siguiente paso. podrd impartar nuevoes recwrsos del tipo b, gue TErgE & M ISBN, a su irventario @ trawés de una planilla Excel.

Continuar

(,ENTRO DE LECTURA
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Configuracion Inicial de Datos Basicos SGB-CRA

Méd u lo Ci rc u la c i6 n SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

PASO 32: Seleccionar “Seleccionar archivo”.

Importar registros -

& I~ ) o

Importar archivo actualizado
Presione o botdn [Seleccionar Archive] v seleccione el archive Excel [xslx] que contiene Los nuenvos recursos. Verfique que corresponda al
archivo comecto y presione o botdn [Importar archivo]

Archive: Beleccinar archins S archivens selecconados

PASO 33: Seleccionar archivo Excel editado previamente.

PASO 34: Seleccionar “Importar archivo”.

Importar registros -

& & ) o

. "
Importar archivo actualizado

Presione el botdn [Seleccionar Archive] v seleccione el archive Excel [xslx] que contiene Lo nuevwos recursos. Verfique que comesponda al
archivo cormecto y presione el botdn [Importar archivo)

Arching: [ Selecciona archivg | invirtans_sdiional_4-julio-2025.adix J

C,ENTRO DE LECTURA
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Configuracion Inicial de Datos Basicos SGB-CRA

Moddulo Circulacion

SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

PASO 35: Revisar resumen de datos leidos y en caso de que no haya observaciones o
inconsistencias, seleccionar “Guardar”.

Importar registros -

& & » o

Confirmar datos leidos

A& continuaditn se presenta un resumen de La informacidn del archive importado. Para finalizar presione [Guardar].

RESLIMEN

@ En su archive vienen 5 ejemplares de 2 recursos distintos,

Ubicacitn Cantidad de recursos Cantidad de ejemplares
Biblioteca de Basica 2 3
Biblioteca de Media 2 2

- =

PASO 36: Carga completada, revisar resumen y seleccionar “Continuar”.

Inventario el -]
Lt anie o e b bt e webnn, e b b by el e s
o——0 —0 —0 x . .

Inwertario completacy TRy
LB g iy PR oitnrtint, it doh Wl o 20 ) il i, A 18800 ) (bl RO | (it 50 it el LW b B Pt Rl 13 w0l el e Sl [l 0, il e Fosdesld g4 b ek ol it 61
L i Wl o e S O T Pl CAiasde (1300 e i 3 Laaan [

Uit Can rocurses  Can

Bianeca e Bt TELT 1EL8

bletrea de Moda

PASO 37: POLITICAS. Seleccionar Acciones en cada fila para editar informacién de plazos para
préstamos y prorrogas.

Ministerio de Educacion o
Bibliotecas CRA 0 PRUEBA (RBD:-10118)
g
Politicas —_— .
&7 Reiniciar 4= Retroceder ‘

La informacién se guarda a medida que avanza, podra continuar mas tarde desde donde lo dejé. —_—

o—6 0 0 =« .

Inicio Lectores Ubicaciones Inventario Politicas Habilitar

Actualice la cantidad de dias para un préstamo y para cada prérroga que Actualice la cantidad de préstamos en simultaneo para cada tipo de

tenga. La cantidad de dias puede cambiarse al momento de prestar o lector.

prorrogar
Plazos para préstamos y prorrogas Limites de préstamos y prorrogas

Acciones  Tipo préstamo Tipo lector Préstamo Acciones  Tipo lector Préstamos simultaneos Prérrogas por préstamo

= Regular Docente 10 dias habiles 8 dias hdbiles = Docente 7 méximo 2 veces mdximo

= Regular Funcionario 6 dias hdbiles 4 dias hébiles (3 Funcionaria 5 méximo 1 vez maximo

= Regular Estudiante 5 dias hébiles 3 dias hébiles £4 Estudiante 3 médximo 1 vez maximo

L‘I Plazo menor Docente 5 dias hébiles 3 dias hébiles

= Plazo menor Funcionario 4 dias hébiles 2 dias habiles

RO DE LEC
(,H.q
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Configuracion Inicial de Datos Basicos SGB-CRA

MédUIo CirCUIaCién SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

PASO 38: Seleccionar menu desplegable para plazos de préstamo y prorroga, seleccionar
cantidad de dias y seleccionar “Guardar”.

Plazos: Préstamo "Regular" - "Docente" X

CANTIDAD SUGERIDA DE DiAS DE PRESTAMO

10 dias habiles v

CANTIDAD SUGERIDA DE DIAS DE PRORROGA

8 dias habiles v

m

PASO 39: Seleccionar el menu desplegable para limites de préstamo y prérroga, seleccionar
cantidad y “Guardar”.

Limites: "Funcionario" X

CANTIDAD MAXIMA DE PRESTAMOS SIMULTANEOS

5 + Vv

CANTIDAD MAXIMA DE PRORROGAS POR PRESTAMO

1

PASO 40: Seleccionar “Continuar”.

PASO 41: HABILITAR. Seleccionar recurso y completar aquellos datos pendientes en caso de
gue el recurso tenga asignado un circulo amarillo.

Gestion de Ministerio de Educacion o

Bibliotecas CRA @R PRUEBA (RBD: -10118)

Habilitacion para préstamo Todos (8699)  ® Listos para habilitar (8699] | ©* Pendientes (0)

# Reiniciar | # Retroceder
La informacién se guarda a medida que avanza, podré continuar més tarde desde donde lo dejo.
o © o © :

Inicio Lectores Ubicaciones Inventario Paliticas Habilitar Etiquetas

Debera completar el estado fisico de los ejemplares, el tipo de préstamo, quien puede solicitarlo y su ubicacion. Una vez completado, podra habilitar el ejemplar para préstamo.
Seleccione los ejemplares y presione el botén correspondiente.

BUSCAR EJEMPLAR SELECCIONAR PARA LOS 1 SELECCIONADOS, PUEDE MODIFICAR LO SIGUIENTE B Ejemplares

{ Todos. Limpiar J { Apto para Ubicacién Estado fisico Tmnnrés(aan { Habilitar para préstamo J Yo 8.699

Filtros avanzados ¥

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

@ A0022015 9789990526806  Dos gatos mojados y el caso del paraguas 1 Vera, Vargas, Carlos Todos v  Bibliotaca da Bésica v Bueno v Regular v
o A004413L 9789978495278  lavier, Juany yo 1 Gabriela Mirza Martirena  Todos ~  Biblioteca de Basica « Bueno «  Regular v
(] A007224R 9789974825611  Prontos, listos, ya 1 Bortagaray, Inés Todos -~ Biblioteca de Basica ~  Bueno -~ Regular

(,ENTRO DE LECTUR4
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Configuracion Inicial de Datos Basicos SGB-CRA

Moddulo Circulacion

SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

PASO 42: En caso de tener un circulo amarillo, completar informacién en las columnas “Apto
para”, “Ubicacién”, “Estado fisico”, “Tipo préstamo”, seleccionando cada menu desplegable

correspondiente.
BUSCAR EJEMPLAR SELECCIONAR @ PARA LOS 1 SELECCIONADOS, PUEDE MODIFICAR LO SIGUIENTE . Ejemplares i
Todos I Limpiar J { Apto para ‘ Ubicacién Estado fisico | Tipo préstamo J [ Habilitar para préstamo J ) B.699
Accién Cédigo ISBN v Titulo *  Copia® Autor Apto para Ubicacién Estado fisico Tipo préstamo
i A0022015 9789990526806  Dos gatos mojados y el caso del paraguas 1 Vera, Vargas, Carlos Todos +|Biblioteca de Bisica ~ Bueno -~ Regular
[i] A004413L 9789978495278  Javier, Juan y yo 1 Gabriela Mirza Martirena | Ed. Media Biblioteca de Bdsica « Bueno ~  Regular
@ AQ07224R 9789974825611  Prontos, listos. ya 1 Bortagaray, Inés Bibliateca de Bésica +  Bueno ~  Regular
Estado fisico Tipo préstamo
Bueno v Regular %
Apt Ubicacion
pto para Regular
Todos v Biblioteca de Basica v Utilizable Plazo menor
Ed. Media Biblioteca de Basica Reparacién En sala
Biblioteca de Media Irreparable Solo docentes
Huuann . o ——

PASO 43: Al completar la informacién, seleccionar recurso y seleccionar botén “Habilitar para

préstamo”.
BUSCAR EJEMPLAR SELECCIONAR ® PARA LOS 1 SELECCIONADOS, PUEDE MODIFICAR LO SIGUIENTE Ejemplares
v Habilitados Pendientes
Todos Limpiar ] [ Apto para Ubicacidn Estado fisico | Tipo préstamo ] [ Habilitar para préstamo 0 8.699
Filtros avanzados ¥
Accién Cédigo ISBN v Titulo *  Copia* Autor Apto para Ubicacién Estado fisico Tipo préstamo
@ AD022015 9789990526806  Dos gatos mojados y el caso del paraguas 1 Vera, Vargas, Carlos Todos « Biblioteca de Bsica N G «  Regular -

PASO 44: Seleccionar “Confirmar”.

Habilitar ejemplares

Ha seleccionado 1 ejemplar para ser habilitado. El ejemplar seleccionado sera eliminado del listado de

esta pagina y sera trasladado a su respectiva ubicacidn, en condiciones de ser prestado segun sus
caracteristicas.

;Esta seguro que desea continuar?

(,ENTRO DE LECTUR4
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Configuracién Inicial de Datos Basicos SGB-CRA

Moddulo Circulacion B et Ao

PASO 45: Se actualizaran los ejemplares habilitados/pendientes. Seleccionar “Continuar”.

tion de

! Ministerio de Educacion
Bibliotecas CRA 8 PRUEBA (RBD: -10118) o

Habilitacion para préstamo Todos (8698)  ® Listos para habilitar (8698) (" Pendientes (0)

" Reiniciar | # Retroceder
La informacién se guarda a medida que avanza, podré continuar més tarde desde donde lo dejé. J
© - o o ) g

Inicio Lectores Ubicacianes Inventario Politicas Habilitar Etiquetas

Debera completar el estado fisico de los ejemplares, el tipo de préstamo, quien puede solicitarlo y su ubicacién. Una vez completado, podré habilitar el ejemplar para préstamo.
Seleccione los ejemplares y presione el botén correspondiente.

BUSCAR EJEMPLAR SELECCIONAR @ PARA LOS SELECCIONADOS, PUEDE MODIFICAR LO SIGUIENTE Ejemplares
- Habilitados Pendientes
Todos Limpiar acion ' L Hat 1 8698

PASO 46: ETIQUETAS. En este apartado estaran solo aquellos ejemplares que fueron
habilitados anteriormente. Seleccionar recurso y seleccionar “Generar etiquetas”.

Gestion de Ministerio de Educacién o

Bibliotecas CRA @0 PRUEBA (RBD: -10118)

Etiq uetas Todos (1)  No etiquetados (1)  Etiquetados (0) -
#¢ Reiniciar ‘ 4= Retroceder

La informacién se guarda a medida que avanza, podra continuar mas tarde desde donde lo dejé.

O—©O O s

Inicio Lectores Ubicaciones Inventario Politicas Habilitar Etiquetas Marbete

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

BUSCAR RECURSO [ \ SELECCIONAR @ RECODIFICACION
Il Generar etiquetas Confirmar pegado
(1) (1) [ Todos Limpiar W ( 8 Importar ]
L L
Filtros avanzados ¥
Accién Estado Cédigo Copia Ubicacién Titulo Tipo ISBN

-3 NO ETIQUETADO | A002201S 1 Biblioteca de Basica Dos gatos mojados y el caso del paraguas Libro con ISBN 9789990526806

Mostrar 15 v registros Mostrando 1 a 1 de 1 registros Anterior 1 Siguiente

PASO 47: Seleccione formato y posicién de inicio en la hoja a imprimir. Seleccionar “Generar”.

Generar etiquetas 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 4 columnas

Se han seleccionado 1 ejemplares

Generar

Cerrar

(,ENTRO DE LECTUR4
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Configuracién Inicial de Datos Basicos SGB-CRA

Moddulo Circulacion B et Ao

PASO 48: Abrir PDF descargado, imprimir etiqueta, cortar y pegar en el recurso
correspondiente.

DOS GATOS MOJADOS Y EL CASO DEL PARAGUAS
A002201S -C.1

1
1
1
1
1
1
Pertenece a: PRUEBA '
1
1
1
1
1
1
1

PASO 49: Seleccionar “Confirmar pegado”.

n de

Ministerio de Educacion

Bibliotecas CRA B PRUEBA (RBD: -10118)

Etiq uetas Todos (1)  No etiquetados (1)  Etiquetados (0)
&7 Reiniciar | 4= Retroceder }

La informacién se guarda a medida que avanza, podra continuar mas tarde desde donde lo dejé. —_—
o 2 O @ © 0 n m
Inicio Lectores Ubicaciones Inventario Politicas Habilitar Etiquetas Marbete

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

BUSCAR RECURSO SELECCIONAR (@ RECODIFICACION

Todos | Limpiar ] [ & Importar

Il Generar etiquetas & Confirmar pegado
M @ (

J L

Filtros avanzados ¥

Accién Estado Codigo Copia Ubicacién Titulo Tipo ISBN
o NO ETIQUETADO A0022015 1 Biblioteca de Basica Dos gatos mojados y el caso del paraguas Libro con ISBN 9789990526806
Mostrar 15~ registros Mostrando 1 a 1 de 1 registros Anterior 1 Siguiente

PASO 50: Seleccionar “Confirmar” y “Continuar”.

Gestion de
Bibliotecas CRA @B PRUEBA (RBD: -10118)

Ministerio de Educacion

Etiq uetas Todos (1) No etiquetados (0) Etiquetados (1)

La informacién se guarda a medida que avanza, podra continuar mas tarde desde donde lo dejé.

o o 0O—0 0600 m

Inicio Lectores Ubicaciones Inventario Politicas Habilitar Etiquetas Marbete

#¢ Reiniciar « Retroceder || &Y

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

BUSCAR RECURSO SELECCIONAR RECODIFICACION

- P p
lll Generar etiquetas | | Confirmar pegado J \ Todos ’ Limpiar ] { & Importar
) L L

Filtros avanzados ¥

Accién Estado Cédigo Copia Ubicacién Titulo Tipo ISBN
- ETIQUETADO A002201S 1 Biblioteca de Basica Dos gatos mojados y el caso del paraguas Libro con ISBN 9789990526806
Mostrar 15 v registros Mostrando 1 a 1 de 1 registros Anterior 5 Siguiente
(,ENTRO DE LECTUR4
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Configuracion Inicial de Datos Basicos SGB-CRA

Moddulo Circulacion B et Ao

PASO 51: MARBETES. En este apartado estaran solo aquellos ejemplares que fueron
habilitados anteriormente. Seleccionar recurso y seleccionar “Generar marbetes”.

Ministerio de Educacion o
Bibliotecas CRA @0 PRUEBA (RBD: -10118)

Marbetes Configurado  Todos (1)  Si(1) No(0) Pegado Todos(l) Si(0) No(1) )
#° Reiniciar 4 Retroceder
La informacién se guarda a medida que avanza, podrd continuar mds tarde desde donde lo dejd.

o © 4 © o0—O0 -

Inicio Lectores Ubicaciones Inventario Politicas Habilitar Etiquetas Marbete Calendario

Presione el icono de libro negro que estd a la izquierda de cada ejemplar para catalogar su informacién bdsica. Una vez catalogados puede seleccionar los
ejemplares, generar sus marbetes, imprimirlos y marcarlos con marbete pegado en la medida que realice dicha operacién. Si no desea hacerlo de inmediato,
puede saltarse este paso e ir al siguiente. Una vez finalizada la configuracidn inicial, podré volver a esta pantalla las veces que desee.

BUSCAR RECURSO SELECCIONAR @

A Generar marbetes l [ @ Confirmar pegado ]
1)

Todos Limpiar
Filtros avanzados ¥
Encabezado Nacionalidad Ao
Acciones Estado Cédigo Copia Titulo Tipo ISBN autor autor edicién CcDD
A002201S 1 Dos gatos mojados y el caso del paraguas Libro con ISBN 9789990526806 VERd <No disponible> 2015 863
Mostrar 15 ~  registros Mostrando 1 a 1 de 1 registros Anterior 1  Siguiente

PASO 52: Seleccione formato y posicion de inicio en la hoja a imprimir. Seleccionar “Generar”.

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 1 ejemplares

Cerrar

(,ENTRO DE LECTUR4
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Configuracion Inicial de Datos Basicos SGB-CRA

Moddulo Circulacion B et Ao

PASO 53: Abrir PDF descargado, imprimir etiqueta, cortar y pegar en el recurso
correspondiente.

863
VERd
2015

PASO 54: Seleccionar “Confirmar pegado”.

on de

Bibliotecas CRA &0 PRUEBA (RBD: -10118)

Ministerio de Educacion

Marbetes Configurado  Todos (1) Si(1) No(0) Pegade Todos(l) Si(0) No(1)

#° Reiniciar | 4 Retroceder

La informacién se guarda a medida que avanza, podra continuar mas tarde desde donde lo dejé. _
-
=}
Inicio Lectores Ubicaciones Inventario Politicas Habilitar Etiquetas Marbete Calendario

Presione el icono de libro negro que estd a la izquierda de cada ejemplar para catalogar su informacidn bdsica. Una vez catalogados puede seleccionar los
ejemplares, generar sus marbetes, imprimirlos y marcarlos con marbete pegado en la medida que realice dicha operacién. 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.

BUSCAR RECURSO SELECCIONAR ®

A Generar marbetes B Confirmar pegado
) [ Todos | Limpiar }
Filtros avanzados ¥
Encabezado Nacionalidad Afio
Acciones  Estado | Cédigo Copia Titulo Tipo ISBN autor autor edicién cDbD
A0022015 1 Dos gatos mojados y el caso del paraguas Libro con ISBN 9789990526806 VERd <No disponible> 2015 863
Mostrar 15« registros Mostrando 1 a 1 de 1 registros Anterior 1 Siguiente

PASO 55: Seleccionar “Confirmar” y “Continuar”.

e Ministerio de Educacion o

otecas CRA &0 PRUEBA (RBD: -10118)

Marbetes Configurado  Todos (1)  Si(1) No(0) Pegado Todos(l) Si(1) Mo (0)
#° Reiniciar | 4 Retroceder

La informacién se guarda a medida que avanza, podra continuar mds tarde desde donde lo dejo.

o © O—0 0000 :

Inicio Lectores Ubicaciones Inventario Politicas Habilitar Etiquetas Marbete Calendario

Presione el icono de libro negro que estd a la izquierda de cada ejemplar para catalogar su informacién basica. Una vez catalogados puede seleccionar los
ejemplares, generar sus marbetes, imprimirlos y marcarlos con marbete pegado en la medida que realice dicha operacidn. Si no desea hacerlo de inmediato,
puede saltarse este paso e ir al siguiente. Una vez finalizada la configuracién inicial, podré volver a esta pantalla las veces que desee.

BUSCAR RECURSO SELECCIONAR @
{ M Generar marbetes W ( 8 Confirmar pegado J [ Todos ‘ Limpiar
Filtros avanzados ¥
Encabezado Nacionalidad Afio
Acciones Estado Codigo Copia Titulo Tipo ISBN autor autor edicién CcDD
e AD02201S5 1 Dos gatos mojados y el caso del paraguas Libro con ISBN 9789990526806 VERd <No disponible> 2015 863
Mostrar 15  ~  registros Mostrando 1 a 1 de 1 registros Anterior 1  Siguiente

(,ENTRO DE LECTUR4
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Configuracién Inicial de Datos Basicos SGB-CRA

Médulo CirCUIaCién SISTEMA DE GES;T(;N‘D'EB]BL!O’I"ECAS

PASO 56: CALENDARIO. Para agregar nuevas fechas en que la biblioteca no estard
funcionando seleccione Crear

Gestion de Ministerio de Educacién o

Bibliotecas CRA BB PRUEBA (RBD:-10118)

Fechas sin atencion de biblioteca pE— [de

La informacién se guarda a medida que avanza, podra continuar mds tarde desde donde lo dejé.

O 2 0O—0—0 oO—O0

Inicio Lectores Ubicaciones Inventario Politicas Habilitar Etiquetas Marbete Calendario

Actualice los dfas en que no funcionard la biblioteca. EL sistema considerara esta informacién para calcular la cantidad de dias habiles de un préstamo o
prorroga

+ Crear

Acciones Nombre Fecha inicio Fecha fin Cantidad de dias
(] Vacaciones de Invierno 23-06-2025 11-07-2025 19 dias corridos
|'_,I l Dia feriado de prueba 01-07-2025 01-07-2025 1dia
L'/ i Dia de los pueblos indigenas 20-06-2025 20-06-2025 1dia

PASO 57: Escriba nombre del evento y fechas de inicio y fin, seleccione Guardar

Crear feriado X

NOMBRE

Alianza#

FECHA INICIO

Lunes 21-07-2025

FECHA FIN

Lunes 21-07-2025

PASO 58: Para editar eventos seleccione Editar en la columna Acciones y guarde cambios

on bs Nombre Fecha inicio Fecha fin Cantidad de dias
L,I m Alianzas 21-07-2025 21-07-2025 1ldia

PASO 59: Seleccione Finalizar

Gestion de Ministerio de Educacian o

Bibliotecas CRA &0 PRUEBA (RBD: -10118)

Fechas sin atencion de biblioteca E—

La informacién se guarda a medida que avanza, podra continuar mas tarde desde donde lo dejé.

o 2 O © 0—O0O

Inicio Lectores Ubicaciones Inventario Politicas Habilitar Etiquetas Marbete Calendario

(,ENTRO DE LECTUR4
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