Paso a paso Incorporaciéon de recursos SGB-CRA

Méd u lo C i rcu laCié n SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

PASO 1: Dirijase a la seccidon “Ingresos -> Incorporacion”.

Gestion de Médulo de circulacién: Capacitacién

Bibliotecas CRA @R PRUEBA 10118

P:_‘,': Circulacion =7
Incorporacmn recursos

E Ejemplares

: Lectores ,
SELECCIONE INCORPORACION

b - r
b Catalogacion Seleccione una opcion ~ Crear

9 Ubicaciones

m Mineduc

- ﬁ Ingresos

Incorporacién
Habilitacién
Il Etiquetas
A Marbetes
E Reportes
» £ Gestion

% Politicas

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

Incorporacion recursos rendentes v

SELECCIONE INCORPORACION
v Finalizar

Seleccione una opcidn v Crear + Agregar recurso incorporacion
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Paso a paso Incorporaciéon de recursos SGB-CRA

Modulo Circulacion 5

SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

PASO 3: Indique tipo de incorporacion seleccionando una opcién de la lista desplegable, un
nombre y descripcion. Luego seleccione “Guardar”.

Crear incorporacion X

TIPO

Seleccione

NOMEBRE

Ej: Insumos ensenanza basica

DESCRIPCION

Ej: Compra de insumos faltantes para los cursos de 1° a 4° basico

m

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

forma unitaria o masiva (a través de un Excel). Para agregar recursos de manera unitaria
seleccione el botén “+Agregar recursos”.

Incorporacion recursos

SELECCIONE INCORPORACION ‘

Pendiente - Inve ~ Crear

+ Agregar + Finalizar
recurso incorporacién [ B> Exportar J [ & Importar

PASO 5: Se abrirad una pestafia 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 segln corresponda.

Ingresar ejemplares

TIPO RECURSO ISBN

Libro con ISBN

m Coneetar
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Paso a paso Incorporaciéon de recursos SGB-CRA

Méd u lo Circu laCién SISTEMA DE GESTI;N DE BIBLIOTECAS

PASO 6: Automaticamente se abrirdn los datos del recurso. Si se encuentran registrados en
el sistema aparecera la informacién de los datos obligatorios, incluso la portada. En caso de
gue no se encuentre registrado debe incluir los datos obligatorios que son: Titulo, autores,
editorial. En ambos casos debe registrar la cantidad de ejemplares a incorporar. Puede
rellenar los demas datos si lo desea. Una vez terminado, seleccionar “Guardar”.

Ingresar ejemplares X
TIPO RECURSO ISBN
Libro con ISEN ~ 9789569438363
Datos principales C’ Mostrar catalogacion adicional

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

TITULD

Para @ngeles y gorriones

SUBTITULO APTO PARA PORTA DA
Ed. Media - Solo pueden ser leidos por Ed. Media PE N DI E N TE

AUTORES EDITORIAL

Teillier, Jorge = Random House v

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

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

ENCABEZADO DE AUTOR @ PAIS AUTOR PRINCIPAL ANO EDICION CDD @

<No disponible> - Ver drbol &2
m

PASO 7: Los recursos se irdn agregando a la lista de incorporacién. Si desea terminar de

incorporar seleccione “Finalizar incorporacion”.

Incorporacion recursos  redenes v

SELECCIONE INCORPORACION

(04-09-2025) A ~ | Crear

Accidn ISBN Tipo Titulo Editorial Incorporados

+ Agregar + Finalizar B> Descargar
recurso incorporacién planilla [ 5 Importar } [ @~ J

ﬁ 9789569438363 Libro con ISBN Para Angeles y Garriones Descontexto Editores 2
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Paso a paso Incorporaciéon de recursos SGB-CRA

Modulo Circulacion 5

SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

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

Incorporacion recursos  Fendentes «

SELECCIONE INCORPORACION

(04-09-2025) A ~ | Crear

+ Agregar v Finalizar B> Descargar
recurso incorporacion planilla [ & Importar J [ [0 0 J

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

Importar registros -

Descargar datos correspondientes a la incorporaciéon de ejemplares
En caso de ya haber cargado los datos de incorporacién de ejemplares, podré descargar un archivo Excel con dicha informacién. En caso de
que alin no haya informacién cargada, podra descargar un template con el formato de los datos a ingresar.

B Descargar archivo

PASO 10: Abra el archivo Excel descargado. Si tenia recursos en la lista incorporaciéon estos
aparecerdan en el Excel, si no tenia nada aparecerd un ejemplo. Borre el ejemplo y agregue los

titulos que desea incorporar siguiendo la informacién de las columnas. Para dudas de tipos
de recursos posibles, dirijase a la Hoja “Glosa” del archivo Excel.

A B C D

E F G
Incorporacion de recursos
Detalle de los recursos a incorporar a la biblioteca
[Tipo Recurso lisBN [Titule [Autores [Editorial [Cantidad I
Libro con ISBN r9789569438353 |Psra angeles y gorriones ‘TeilliEr,JnrgE ‘Random House ‘ 2 ‘

PASO 11: Guarde el archivo Excel.
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Paso a paso Incorporacion de recursos

Méd u lo Circu laCién SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

PASO 12: En el SGB seleccione “Seleccionar archivo”, busque el archivo Excel en el que trabajo
y seleccione “Importar archivo”.

Importar registros -

' @ & o

Paso 2: Importar archivo actualizado
Presione el botén [Seleccionar Archivo] y seleccione el archivo Excel (.xslx) que contiene los registros nuevos y/o actualizados. Verifique que

corresponda al archivo correcto y presione el botdn [Importar archivo]

Archivo: Seleccionar archivo incorporacion_recursos_1111161-0_2025-11-13_12-19-00.xlsx ]

Atrds @®Importar archivo

PASO 13: Revise el resumen. En caso de haber inconsistencias revise la pestafia 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”.

Importar registros -

& @ & o

Paso 3: Confirmar datos leidos

A continuacién se presenta un resumen de la informacion del archivo importado. Ademas de la pestana RESUMEN, existen 2 pestafias

informativas.
RESUMEN
. ; ] p ] N
Total de registros Cantidad total de registros leidos desde el archivo. o
Registros sin inconsistencias  Registros que no presentan inconsistencias de informacion. ° °
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

Atrés
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Paso a paso Incorporacion de recursos

Modulo Circulacion

SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

PASO 14: Seleccione “Cerrar”.

Importar registros ‘

& @ & o

Finalizado: El archivo fue importado correctamente.

Ah'és

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
incorporacion”.

Incorporacioén recursos

SELECCIONE INCORPORACION
+ Agregar + Finalizar
Pendiente - Inve v Crear recurso incorporacién [ B> Exportar ] [ & Importar } [ ® - }

Accidn ISBN Tipo Titulo Editorial

Incorporados
m 9788415458586 Libro con ISBN Bartleby, el escribiente Eneida 4
u'T 9789569438363 Libro con ISBN Para angeles y gorriones Random House 2
PASO 16: Se abrird una pestana. Lea el mensaje y seleccione “Confirmar”.
Finalizar incorporacién X

Finalizard el proceso de incorporacién de recursos.

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

La finalizacidn de esta incorporacién se realiza una sola vez y es irreversible.
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Paso a paso Incorporacién de recursos SGB-CRA

Méd ulo circu laCién SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

PASO 17: Sera redirigido automdaticamente a le secciéon “Habilitacion” para habilitar para
préstamo los recursos recién ingresados.

Habilitacion para présta INO  Todos(l) @ Listos para habilitar (0)  Pendientes (1)

@ ;Por qué es necesario habilitar los ejemplares? (Haga click para ver) X
BUSCAR SELECCIONAR @ PARA LOS SELECCIONADOS, PUEDE Ejemplares
EJEMPLAR MODIFICAR LO SIGUIENTE
B ) - - P v Habilitades  Pendiented

uscar ejemplar P stado ipo abilitar para 12.857 3
REDEE | U fisico préstamo préstamo

FILTROS: [lnmrporacién.‘ (04-09-2025) Ajuste inventario - ejemplo XJ

Y Filtros avanzados

A A
Accién Cédigo Origen ISBN ¥ Titulo Copia Autor Apto para Ubicacién
ﬁ A123047L Inventario 9789569438363 Para Angeles y Gorriones 1 Teillier, Jorge Pendiente v Pendiente
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