
 

 

 

PASO 1: Ingresar a https://gestioncra.mineduc.cl con el perfil Equipo Biblioteca, ingresando 

RUT, RBD y clave personal y seleccionar “Módulo Circulación” del menú superior. 

 

 

PASO 2: Leer y aceptar mensaje de bienvenida. 

 

  

https://gestioncra.mineduc.cl/


 

 

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

 

PASO 4: LECTORES. Seleccionar “Buscar información”. 

 

PASO 5: Revisar el resumen de cursos, docentes y estudiantes. Si faltan cursos o no aparecen 

asegurarse de que se trate de EE con matrícula regular, ya que educación especial y adultos 

no se sincroniza con SIGE por el momento. Seleccionar “Copiar desde SIGE”. 

 



 

 

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

 

PASO 7: UBICACIONES. Seleccionar el espacio en donde están los recursos, son salas, no 

estanterías. 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”.  

 

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

 

 



 

 

PASO 9: INVENTARIO. Seleccionar “Descargar inventario". 

 
 

PASO 10: Seleccionar una de las tres alternativas. 

 

PASO 11: Abrir archivo Excel descargado. 

 



 

 

PASO 12: Editar SOLO LOS NÚMEROS que indican la cantidad de ejemplares por título en cada 

ubicación creada. 

 

PASO 13: Guardar el archivo Excel editado. 

PASO 14: En el SGB, seleccionar “Importar inventario”. 

 

PASO 15: Seleccionar “Continuar”. 

 

 

 

 

 



 

 

PASO 16: Seleccionar “Seleccionar archivo”. 

 

PASO 17: Seleccionar archivo Excel editado previamente. 

PASO 18: Seleccionar “Importar archivo”. 

 

  



 

 

PASO 19: Revisar el resumen de los datos leídos. 

 

PASO 20: Seleccionar la pestaña 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 

cargarán igualmente, “Inconsistencias” sí se trata de un error y hay que corregir. 

 

PASO 21: Seleccionar “Guardar”. 



 

 

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 

inventario adicional”. 

 

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

 

PASO 24: Editar Excel con información en cada columna. 

 

 

 

 

 



 

 

PASO 25: Revisar los ISBN que presenten advertencias. 

 

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

número”. 

 

PASO 27: Seleccionar la celda corregida y en la cinta superior dirigirse a la sección “Número” 

para cambiar el formato. 

 

 

 

 



 

 

PASO 28: Seleccionar el formato “Número”. 

 

PASO 29: Guardar el archivo de Excel editado. 

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

 
PASO 31: Seleccionar “Continuar”. 

 
 

 

 

 

 

 



 

 

PASO 32: Seleccionar “Seleccionar archivo”. 

 

PASO 33: Seleccionar archivo Excel editado previamente.  

PASO 34: Seleccionar “Importar archivo”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

PASO 35: Revisar resumen de datos leídos y en caso de que no haya observaciones o 

inconsistencias, seleccionar “Guardar”. 

 

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

 

PASO 37: POLÍTICAS. Seleccionar Acciones en cada fila para editar información de plazos para 

préstamos y prórrogas. 

 



 

 

PASO 38: Seleccionar menú desplegable para plazos de préstamo y prórroga, seleccionar 

cantidad de días y seleccionar “Guardar”. 

 

PASO 39: Seleccionar el menú desplegable para límites de préstamo y prórroga, seleccionar 

cantidad y “Guardar”. 

 

PASO 40: Seleccionar “Continuar”. 

PASO 41: HABILITAR. Seleccionar recurso y completar aquellos datos pendientes en caso de 

que el recurso tenga asignado un círculo amarillo. 

 



 

 

PASO 42: En caso de tener un círculo amarillo, completar información en las columnas “Apto 

para”, “Ubicación”, “Estado físico”, “Tipo préstamo”, seleccionando cada menú desplegable 

correspondiente. 

 

 

PASO 43: Al completar la información, seleccionar recurso y seleccionar botón “Habilitar para 

préstamo”. 

 

PASO 44: Seleccionar “Confirmar”. 

 

 

 

 

 



 

 

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

 

PASO 46: ETIQUETAS. En este apartado estarán solo aquellos ejemplares que fueron 

habilitados anteriormente. Seleccionar recurso y seleccionar “Generar etiquetas”. 

 

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

 



 

 

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

correspondiente. 

 

PASO 49: Seleccionar “Confirmar pegado”. 

 

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

 

 

 



 

 

PASO 51: MARBETES. En este apartado estarán solo aquellos ejemplares que fueron 

habilitados anteriormente. Seleccionar recurso y seleccionar “Generar marbetes”. 

 

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

 

 

 

 

 



 

 

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

correspondiente. 

 

PASO 54: Seleccionar “Confirmar pegado”. 

 

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

 

 



 

 

PASO 56: CALENDARIO. Para agregar nuevas fechas en que la biblioteca no estará 

funcionando seleccione Crear 

 

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

 

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

 

PASO 59: Seleccione Finalizar 

 


