
  

 

 

PASO 1: Diríjase a la sección “Ingresos -> Incorporación”. 

 

PASO 2: Seleccione “Crear” para crear una nueva incorporación. 

 

 

 

 

 

 



  

 

PASO 3: Indique tipo de incorporación seleccionando una opción de la lista desplegable, un 

nombre y descripción. Luego seleccione “Guardar”. 

 

PASO 4: Para agregar recursos a esa lista de incorporación recién creada, lo puede hacer de 

forma unitaria o masiva (a través de un Excel). Para agregar recursos de manera unitaria 

seleccione el botón “+Agregar recursos”. 

 

PASO 5: Se abrirá una pestaña en donde debe indicar el tipo de recurso (por defecto el sistema 

elige el tipo de recurso “Libro con ISBN”) y agregar el ISBN o nombre según corresponda. 

 

 

 

 



  

 

PASO 6: Automáticamente se abrirán los datos del recurso. Si se encuentran registrados en 

el sistema aparecerá la información de los datos obligatorios, incluso la portada. En caso de 

que no se encuentre registrado debe incluir los datos obligatorios que son: Título, autores, 

editorial. En ambos casos debe registrar la cantidad de ejemplares a incorporar. Puede 

rellenar los demás datos si lo desea. Una vez terminado, seleccionar “Guardar”. 

 

PASO 7: Los recursos se irán agregando a la lista de incorporación. Si desea terminar de 

incorporar seleccione “Finalizar incorporación”.  

 

 

 

 



  

 

PASO 8: Si desea incorporar recursos de manera masiva, seleccione “Importar”. 

 

 

PASO 9: Se abrirá una ventana nueva, seleccione “Descargar archivo” y luego “Continuar”. 

 

PASO 10: Abra el archivo Excel descargado. Si tenía recursos en la lista incorporación estos 

aparecerán en el Excel, si no tenía nada aparecerá un ejemplo. Borre el ejemplo y agregue los 

títulos que desea incorporar siguiendo la información de las columnas. Para dudas de tipos 

de recursos posibles, diríjase a la Hoja “Glosa” del archivo Excel. 

 

PASO 11: Guarde el archivo Excel.  

 

 

 

 

 

 



  

 

PASO 12: En el SGB seleccione “Seleccionar archivo”, busque el archivo Excel en el que trabajó 

y seleccione “Importar archivo”. 

 

PASO 13: Revise el resumen. En caso de haber inconsistencias revise la pestaña al lado de 

“Resumen” en donde se indican los problemas y corrija el error en el archivo Excel para volver 

a cargarlo. Luego, seleccione “Guardar”. 

 

 

 

 



  

 

PASO 14: Seleccione “Cerrar”. 

 

PASO 15: Revise el listado de recursos a incorporar, puede editar las cantidades en los cuadros 

de la columna “Incorporados” o eliminar el recurso de la lista. Luego seleccione “Finalizar 

incorporación”. 

 

PASO 16: Se abrirá una pestaña. Lea el mensaje y seleccione “Confirmar”. 

 

 

 

 

 

 



  

 

PASO 17: Será redirigido automáticamente a le sección “Habilitación” para habilitar para 

préstamo los recursos recién ingresados. 

 


