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SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

1.ASPECTOS GENERALES

El Médulo de Circulacion delSistema de Gestion de Bibliotecas (SGB) del Centro de lectura y
biblioteca escolar (CRA), tiene como objetivo brindar una moderna plataforma que permita
realizar la gestion integral de una biblioteca, desde el ingreso de recursos, actualizacion de
inventario, realizacion de préstamos, devoluciones, andlisis estadistico, entre otrafunciones.

1.1 GLOSARIO

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

Ubicacién : Corresponde al lugar fisico en donde se encuentran los recursos educativos en el
establecimiento. Una ubicacion es particular para cada establecimiento y éste puede tener
tantas ubicaciones como sean sus caracteristicas.

Se recomienda utilizar nombres de ubicaciones que representen espacios fisicos bie

definidos dentro del establecimiento.
Ejemplos: Biblioteca escolar, Biblioteca de Aula 1° Bésico, Biblioteca de Aula IV° Medio, sala de
profesores u otra localizaciéon

Estanteria: Mueble con estantes o anaqueles en donde se ordenan los recursos educativos para
gue accedan las y los lectores.

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
basicos para su identificacion; titulo y/o nombre, ISBN, autores, editorial, etc.

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

A ISBN: Es un cédigo de 10 o 13 digitos, el cual es un identificador Gnico para libros.
Generalmente se puede encontrar en formato de cédigo de barras en aquellos libros que
lo poseen, en la tapa posterior 0 en el interior en forma numérica. La gran mayoria de |
libros posee un ISBN, aunque pueden existir recursos que no lo posean.

A Autores: Es el creador de la obra y/o recurso.

A Editorial : Representa a la organizacion encargada de poner a disposicién el material
generado.

Catélogo de recursos: El sistema cuenta con un catalogo de titulos validados, con su respectivo
ISBN, autores, editorial y otros datos. Esta informacién servird para validar los datos que se
estan ingresando al sistema y asi evitar errores en su registro. No obstante, si urtueso no se
5
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SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

encuentra precargado en el sistema, el establecimiento podra ingresarlo de manera manual
completando los datos correspondientes al tipo de recurso.

Lectores: Serdn aquellos habilitados para préstamos, devoluciones, prorrogas y reservas.
Pueden ser estudiantes, docentes, funcionarios.

1.2 INGRESO AL SISTEMA

Los usuarios que ingresan aMdédulo de Circulacion son tanto el Equipo Biblioteca Escolar
(Encargado, Coordinador y Asistente CRA)pmo el Equipo Directivo(Director/a) con distintas
funcionalidades cada uno.

Se debe ingresar dttps://gestioncra.mineduc.cl/ desde el Perfil Equipo Biblioteca Escolar, con
RUT, RBD y contrasefig dirijase al Modulo Circulacién Para recuperar contrasefia debera
seleccionar la pregunta ¢0Olvid6 su contrasefia? E ingresar su RUT sin puntos y con guRera
mas informacién del ingreso al SGBCRA revise el Manual del Sistema de Gestion SE&BERAen
la pagina webdel programa

SGB-CRA Sistema de Gestion de Bibliotecas

Bienvenido
ESCUELA SIGE DE PRUEBA (999939)
Cemar Sesién [

Inicio  Medulo Inventario  Recepcion recursos Datos personales

iBienvenido!

Dependiendo delcargo, seran lasfunciones disponibles para el usuario.

Seccion Equipo Bibliof[eca Escqlar Equipo Directivo
(Encargado/Coordinador/Asistente) (Director(a))

Préstamos Oy X
Devoluciones Oy X
Prorroga Oy X
Reservas Oy X
Ejemplares Oy X

Oy
Lectores Oy (Solo visualizacion)
Catalogacion Oy X
Ubicaciones Oy X
Envios Mineduc Oy X
Incorporacion Oy X
Habilitacion Oy X
Etiquetas Oy X
Marbetes Oy X
Reportes Oy Oy
Usuarios Oy X
Feriados Oy X
Politicas Oy X

6
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Al realizar el ingreso por primera vez, se debe llevar a cabo una configuracion inicial de datos
basicos en donde se ingresan las y los lectores del establecimiento, ademas de inventario y otras
herramientas. Se lleva a cabo unarez por establecimiento. La informacion ingresada en esta
primera configuracion podra ser editada y/o completada en cualquier momento en el médulo de
Circulacion. Para méas detalle reviseel Manual de Configuracion inicial de datos basicosen la
pagina webdel programa.
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2.CIRCULACION

2.1 PRESTAMOS

Encargado, Coordinador y Asistente CRAodran visualizar y buscar ejemplares, lectores,
préstamos anteriores, realizar nuevos préstamos y anular préstamos anteriores en el menu
neirculacion -> Préstamas

Gestion de

Bibliotecas CRA

~ 2 Circulacién
Préstamo
Devolucion
Prérroga

Reserva

_Ge | Médulo Circulacién Sistema de Gestién de Bibliotecas Ministario de Educacién o
Bibliotecas CRA @B ESCU EDE PRUEBA (RBD: 999999) ——
P,
Préstamo AR LEcToR
BUSCAR EJEMPLAR UBICACION BUSCAR LECTOR cuRso
Ninglin ejemplar ha sido seleccionado Ningtin lector ha sido seleccionado
+ W Ingresos
W Etiquetas
W Morbetes
B Reportes
&) Gestidn
3 Politicas
D0 FSICO S HABILES oe s
s 1
Ultimos préstamos Titulo Lector Estado fisico Desde Hasta
@ iLista? Nestor Daniel Soto Viloria Bueno Viernes 03-10-2025 Lunes 17-11-2025
@ La nifia y |a anguila Odalis Dayanna Bajafa Curillo Bueno Miércoles 10-09-2025 Viernes 24-10-2025
| Mujeres Chilenas de letras Mestor Daniel Soto Viloria Bueno Sabado 25-10-2025 Viernes 24-10-2025
I Ocultar barra Anteior 1 2 3 Siguiente
Minisierie de Eckrcaciéi, Bokbierrm te e Consultas al siguiente correa
A Libertador Bernarda O'Higgins 1371 B .
[P gestionbibliotecas@mineduc.cl

2.1.1 BUSQUEDA DE EJEMPLARES
El sistema permitira buscar un ejemplar de 3 maneras diferentes, mediante un lector de codigo
de barras, escribiendo en un cuadro de texto, y seleccionando una ubicacion en particular

(gNTRO DELECTyp
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a. Cadigo de barras

Para buscarun ejemplar utilizando un lector de cédigo de barras este debe estarconectado y
encendido, se debe colocar el cédigo de barras en el centro del campo de visién del escaner,
luego se debe presionar el botén de escaneo del dispositivo, o esperar a que lo detecte
automaticamente.

EWGUHEARRY U W sigtena desplegdta! uballista de ejemplares que coinciden con lo
ingresado, donde se podra seleccionar un ejemplafcopia) en particular, indicado como C.1,
C.2, etc.

Seleccione la copia a prestar y se mostraran los detalles de esta.

Préstamo

BUSCAR EJEMPLAR UBICACION

9789569806278 Todas las ubicaciones v

« Alejandria

Q@ Biblioteca de Bésica Ch863
ms Cocq, Karina;Cocq, Patricia COCa
Cocorocoq 2024
BB Todos C.2
B Regular

A010977M

9789569806278

b. Cuadro de texto

Para buscarun ejemplarpor nombre se debe ingresar el titulo, autor, ISBN, c6digo o editorial en

el cuadro de busqueda ubicado en la parte superior izquierda de la pantallaSeleccione

w7 et Hel wll! WG W Rt qd¢ Wl It ganel Clwle Ucec W RY ¢ W 1JWIT
titulo, como editorial y/o autor.

(ENTRO DE LECTYp
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Préstamo
BUSCAR EJEMPLAR UBICACION
alejandria Todas las ubicaciones v
Ejemplares ( 2 )
c1 Alejandria Devuelve en 7 dias
Cocq, Karina;Cocqg, P... Biblioteca de Basica Regular Bueno
c.2 Alejandria
Cocqg, Karina;Cocq, P... Biblioteca de Basica Regular Bueno

€. Ubicacioén

Para buscar un ejemplar segun ubicacion, ® debe seleccionar una ubicacion de la lista
desplegable, ubicada en la parte superior de la pantallaEl sistema desplegara una lista de
ejemplares que se encuentran en la ubicacion seleccionada, donde se podra seleccionar un

ejemplar en particular.

Préstamo

BUSCAR EJEMPLAR

SBN, N

utor, editorial o

del ejemplar, titulo, a

codigo de barras

Ejemplares ( 5243 )

c.2 La casita del ratén

[ Biblioteca de Bésica

UBICACION

4

Todas |

Biblioteca de Media

Stutzman, Jonathan;A... Biblioteca de Basica Regular Bueno

c.3 La casita del ratén
Stutzman, Jonathan;A... Biblioteca de Basica Regular Bueno

c.1 Alejandria Devuelve en 7 dias
Cocg Munoz, Patricia... Biblioteca de Basica Regular Bueno

2.1.2 BUSQUEDA DE LECTORES
El sistema permitird buscar un lector de 2 maneras diferentes, escribiendo en un cuadro de
texto, y seleccionando un curso en particular

a. Cuadro de texto

Para buscaral lector por nombre se debe ingresar completo o parte de este en el cuadro de
HZt hue 3T ¢ W W 130 1JE siskemadedplEdard ank lidta de leé@ites que coinciden con
lo ingresado, donde se podra seleccionar un lector en particular.

(ENTRO DE LECTYp
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FUUAR LECTOR
BUSCAR LECTOR CURSO
ELI Tudos ~
Lectores ( 68) “ s
Elisa Magdalena Olea Leiva Habilitado
24.530.520-6 6° basico B Sin atrasos
Jacqueline Lorena Puschel Gallardo Habilitado
15.276.569-K Docente Sin atrasos
Elisa Isabella Chavez Gonzalez Habilitado
24.461.442-6 6 basico A Sin atrasos
Clemente Pavez Véliz Habilitado
23.731.549-9 B° basico C Sin atrasos
b. Curso

Para buscaral lector por curso se debe seleccionar un curso de la lista desplegable, ubicada en
la parte superior derecha de la pantalla.

El sistema desplegara una lista de lectores correspondientes al curso seleccionado, donde se
podré seleccionar un lector en particular.

FUUAR LECTOR
BUSCAR LECTOR CURSO
Mombre, apellido o RUN/IPE [ 67 basico w ]
Todos
17 bdsico
27 basico
Lectores ( 106 )
3 basico
Violeta Millaray Méndez Fernandez 47 basico
I 6° bisico B
57 bdsico
Emiliana Catalina Hernandez Leiva
I 6° bésico A S| 7° basico
. . 87 basico
Elisa Magdalena Olea Leiva
| 6° bésico B | 17 medio
27 medio
Francisca Isidora Yafiez Saavedra -
.. 3" medio
| 6° basico A 5
47 medio
11
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2.1.3FIJAR LECTOR

En casode querer realizar mas de un préstamo al mismo lector es posible dejar a este fijado y
realizar la busqueda Unicamente en ejemplar. Para ello, luego debe seleccionar un lector, se
TWAPODW PauerRYUC! WOGWH2¢T | YW RTE! WIWAGY! wiOLWW

FIJAR LECTOR

BUSCAR LECTOR CURSO

Elisa m Todos ~

< Elisa Magdalena Olea Leiva

Habilitado

Bl 6°basicoB

W Estudiante desde 1 marzo 2025
# Maximo 3 préstamos simultdneos
I Sin préstamos

o Sinreservas
® Sin observacion (editar)

2.1.4HACERPRESTAMO
Para realizar un préstamo primero es necesario seleccionar un ejemplar y lector en particular.

Pre’stamo FIJAR LECTOR
BUSCAR EJEMPLAR UBICACION BUSCAR LECTOR CURSO
ALEJANDRIA m Todas las ubicaciones v ELISA m Todos e
« Alejandria « Elisa Magdalena Olea Leiva
ST TG il
Q Biblioteca de Basica chess [ ANDW Habilitado
s Cocq, Karina:Cocq, Patricia coca y,\'u Rey N ]
Cocorocoq 2024 3 ¥ B 6°basico B
B Todos c2 ¥ Estudiante desde 1 marzo 2025
B Regular % Maximo 3 préstamos simultdneos
A010977M 1@ Sin préstamos
Bigniestado & Sinreservas
e - ®  Sin observacion (editar)
9789569806278
esTADOFisico Dias HABiLES oesoe HaSTA
(D Escaneo continuo Bueno v 5 Hoy Miércoles 04-03-2026 “

El sistema sugerira automaticamente los dias de préstamo de acuerdo a las politicas definidas
(para ver configuracion de politicas dirigirse a paginé7), desplegandocuadros con informacion
en la parte inferior del ejemplar y lector seleccionados.

Antes de realizar el préstamo, se podra modificar el estado fisico del ejemplar, los dias de
préstamo, y las fechas desde y hasta que se presta el ejemplar.

12
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rani
Mayo 2025 >

Lun Mar Mié Jue Vie Sab Dom

o 202 °

ultdn 5 6 7 8 9
12 13 14 15 16
19 20 21 22 23
26 27 28 29 30

2 3 4 5 6

[ Viernes 09-05-2025 ] q

xe INYW DAWWG! Wt RYU¢ ! WG WAYqZU0WmAl 3t q¢l w

2.1.5 VISUALIZACION HISTORIAL

El sistema mostrara los préstamos histéricos pertenecientes al establecimiento, entre los datos
de los préstamos se encuentran:

Titulo
Lector
Estado fisico
Desde
Hasta

D D> D> D>

Ultimos préstamos Titulo Lector Estado fisico Desde Hasta

Alejandria Elisa Magdalena Olea Leiva Bueno Hoy Miéreoles 04-03-2026

Alejandria Antonia Ignacia Holzmann Carcamo Bueno Hoy Miércoles 04-03-2026

2.1.6 ANULACION

Para anular un préstamo, se debe presionar el bot6 T bajo el titulo rbItimos préstamostpara

el préstamo que se desea anular. Se desplegara una ventana donde se debera confirmar la
anulacion del préstamo.

Eliminar registro x

¢Esta seguro que desea anular el préstamo de Alejandria a Elisa
Magdalena Olea Leiva?

m

13
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2.2 DEVOLUCIONES

Encargado, Coordinador y Asistente CRAodran visualizar y buscar ejemplares, devoluciones
anteriores, realizar nuevas devoluciones y anular devoluciones anteriores en el menu
reirculacion -> Devolucions

estior Médulo de circulacién: Capacitacién Ministerio de Educacion o

Bibliotecas CRA @ Establecimiento de Capacitacién N° 10938 Encargado

Devolucién

BUSCAR EJEMPLAR UBICACION

Prormoga Todas las ubicaciones
Reserva
B Eemplares
2 Lectores Ningun ejemplar ha sido seleccionado Ningun lector ha sido seleccionado
B Catalogacion

@ Ubicaciones

W Mineduc

+ @B Ingresos

Ml Etiquetas

M Marbetes

B Reportes

@ Gostidn

9 Politicas

Ultimas devoluciones Titulo Lector Devuelto Dias de atraso Estado fisico Desde
J& Ociar bere Ninguin dato disponible en esta tabla

Anterior  Siguiente

2.2.1 BUSQUEDA DE EJEMPLARES

El sistema permitira buscar un ejemplar de 3 maneras diferentes, mediante un lector de codigo
de barras, escribiendo en un cuadro de texto, y seleccionando una ubicacién en particular

a. Cabdigo de barras

Para buscar un ejemplara devolverutilizando un lector de cédigo de barras, este debe estar
conectado y encendido, se debe colocar el codigo de barras en el centro del campo de vision del
escaner, luego se debe presionar el botén de escaneo del dispositivo, 0 esperar a que lo detecte
automaticamente.

ENDGUHARYUUWMB7 2t AHE | wll! WG W R a I préstadosiquedaingitien | C We U ¢ |
con lo ingresado, donde se podra seleccionar un ejemplar (copia) en particular, indicado como
C.1, C.2, etc.

Seleccione la copia adevolver y se mostraran los detalles de estajunto con su lector
correspondiente.
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Devolucién

BUSCAR EJEMPLAR
9789569806278

« Alejandria
Devuelve en 7 dias

Q Biblioteca de Basica

mm Cocqg, Karina;Cocq, Patricia
B Cocorocoq

B Todos

B Regular

9789569806278

UBICACION

Todas las ubicaciones

Elisa Magdalena Olea Leiva

Habilitado

]
B 6°basico B
®  Estudiante desde 1 marzo 2025
£  Méximo 3 préstamos simultdneos
@ Tiene 1 préstamo

* Devuelve en 7 dias: Alejandria
@ Sinreservas
®  Sin observacion (editar)

b. Cuadro de texto

Para buscarel ejemplar pornombre se debe ingresar el titulo, autor, ISBN, cédigo o editorial en

el cuadro de blsqueda, ubicado en la parte superior de la pantallE J 0 JRHRY U W7 2t He |

sistema desplegara una lista de ejemplareprestados que coinciden con lo ingresado, donde se
podré seleccionar un ejemplarpara devolver, y a su vez, mostrara el lector al que se le presté.

Devolucion

BUSCAR EJEMPLAR

ale

Ejemplares (2)
Devuelve en 7 dias

C.1 Alejandria
Cocq, Karina;Cocq, P Biblioteca de Basica Regular Bueno

c.2 Alejandria Devuelve en 7 dias

Coca, KarinaiCoca, P Biblioteca de Basica Regular Bueno

UBICACION

Todas las ubicaciones

Ningun lector ha sido seleccionado

€. Ubicacioén

Para buscarel ejemplarpor ubicacion se debe seleccionar una ubicacién de la lista desplegable,
ubicada en la parte superior de la pantalla.El sistema desplegara una lista de ejemplares
prestados que se encuentran en la ubicacion seleccionada, donde se podra seleccionar un

ejemplar en particular.

Devolucion

BUSCAR EJEMPLAR

ISBN, N° del ejemplar, titulo, autor, editorial o codigo de barras

Ejemplares (2)
Devuelve en 7 dias

c.1 Alejandria
Cocq, Karina;Cocq, P..  Biblioteca de Basica Regular Bueno

c2 Alejandria Devuelve en 7 dias

Cocq, KarinaiCoca, P...  Biblioteca de Basica Regular Bueno

UBICACION

m Biblioteca de Bésica

Todas las ubicaciones
Biblioteca de Basica
Ningtin lector ha sido sel| Bibtioteca de Media

(ENTRO DE LECTYp
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2.2.2 HACERDEVOLUCION

Para realizar una devolucién, primero es necesario seleccionar un ejemplgprestado en
particular.

El sistema desplegardcuadros con informacion en la parte inferior del ejemplar y lector
mostrados por pantalla.

v
Devolucion
BUSCAR EJEMPLAR UBICACION
5BN, N° del ejemplar, ti tor, editorial digo de barra m Biblioteca de Bésica
« Alejandria Elisa Magdalena Olea Leiva
Devuelve en 7 dias Che63 Habilitado
Q Biblioteca de Basica COCa RN
wm Cocq, Karina;Cocq, Patricia 2024 B 6° basico B
B Cocorocoq €2 ¥  Estudiante desde 1 marzo 2025
B Todos % Maximo 3 préstamos simultédneos
B Regular A010977M i @ Tiene 1 préstamo
Buen estado « Devuelve en 7 dias: Alejandria
- @ Sinreservas
LT ®  Sin observacion (editar)
ESTADO FiSICO DEVUELVE PRESTADO HASTA DIAS DE ATRASO
(O Escaneo continuo Bueno v Miércoles 25-02-2026 Miércoles 04-03-2026 [}

Antes de realizar la devolucién, se podra modificar el estado fisico del ejemplar y la fecha de
devolucion.

mirano Villagra
Mayo 2025
400
coccoc Lun Mar Mié Jue Vie Sab Dom
2024
C1 6 20 320 a : f rzo 2025
imultaneos
059128V
Buen estado
9789569806
i
2 3 4 5 6 7 8
ESTADO FISICO ASTA DIAS DE ATRASO
Bueno v [ Viernes 02-05-2025 ] Viernes 09-05-2025 0

xe INYW DAWWG! Wt RYUe !l WG WAYqzZ0Wm?2W2Ya210l w

2.2.3 VISUALIZACION HISTORIAL

El sistema mostrara las devoluciones historicas pertenecientes al establecimiento, entre los
datos de las devoluciones se encuentran:

Titulo

Lector
Devuelto

Dias de atraso
Estado fisico

> > > > D
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A Desde
A Hasta
Ultimas devoluciones Titulo Lector Devuelto Dias de atraso Estado fisico Desde Hasta
o Alejandria Elisa Magdalena Olea Leiva Hoy 0 Bueno Hoy Miéreoles 04-03-2026
2.2.4 ANULACION

Para anular una devolucion, se debe presionar el bot6 T bajo el titulo sbJItimas devolucionest
para la devolucidn que se desea anular. Se desplegara una ventana donde se debera confirmar
la anulacién de la devolucion.

Eliminar registro x

;Esta seguro que desea anular el préstamo de Alejandria a Elisa
Magdalena Olea Leiva?

m

2.3 PRORROGAS

Encargado, Coordinador y Asistente CRAodran visualizar y buscar lectores, prérrogas
anteriores, realizar nuevas prérrogas y anular prérrogas anteriores en el memgirculacion ->
Prérrogab

10n de Médulo de circulacién: Capacitacién Ministerio de Educacion o
Encargado

Bibliotecas CRA R Establecimiento de Capacitacién N° 10938

-3 Circutacidn

Prérroga

Préstamos

BUSCAR LECTOR CURSO

Reserva

B Ejemplares
& Lectores Ninguin ejemplar ha sido seleccionado Ningun lector ha sido seleccionado

B Catalogacién

W Evquetas
M Marbetes
B Reportes

» 83 Gestién
9 Politicas

DIAS HABILES DEsOE HASTA

Ultimas prérrogas Titulo Lector Estado fisico Desde Hasta

| Ocultar barra Ningtin dato disponible en esta tabla

Anterior  Siguiente

2.3.1 BUSQUEDA DE LECTORES
El sistema permitird buscar un lector de 2 maneras diferentes, escribiendo en un cuadro de
texto, y seleccionando un curso en particular

17
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a. Cuadro de texto

Para buscaral lector por nombre se debe ingresar el nombre, apellido &RUTen el cuadro de
busqueda, ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.

Seleccione /bdscarkby d sistema desplegard una lista de lectores que coinciden con lo
ingresado, donde se podra seleccionar un lector en particular.

7
Prorroga
BUSCAR LECTOR CURSO
[ elisd | Buscar Todos v
« Alejandria « Elisa Magdalena Olea Leiva
Devuelve hoy Che63 Habilitado
9 Biblioteca de Bsica coca RuN - I
wm Cocq, Karina;Cocq, Patricia 2024 B 6°basico B
B Cocorocoq c2 ¥ Estudiante desde 1 marzo 2025
@ Todos # Méximo 3 préstamos simulténeos
a Regular A010977M @ Tiene 1 préstamo
Buen estado | « Devuelve hoy: Alejandria
= @ Sinreservas
® S o
9789569806278 Sin observacion (editar)
b. Curso

Para buscaral lector por curso se debe seleccionar un curso de la lista desplegable, ubicada en
la parte superior derecha de la pantalla.

El sistema desplegara una lista de lectores correspondientes al curso seleccionadgue tienen
un préstamo activo, donde se podra seleccionar un lector en particular.

CURSO
Todos
1° basico
- 2° hasico
¢« Elisa Magdalen
3° bdsico
Habilitado 2° basico
ru 5° basico
R 6° bisico B
¥  Estudiante desde 1 marz{ 7 basico
¥ Méximo 3 préstamos sim| 87 basico
1@ Tiene 1 préstamo 1° medio
* Devuelve hoy: Alefang 2° medio
@ Sinreservas 3° medio
®  Sin observacion (editar) 4° medio

2.3.2 CREARPRORROGA
Para realizar una prérroga de manera manual, primero es necesario seleccionar un lector y luego
un ejemplar en particular.

El sistema sugerira autométicamente los dias de prérroga de acuerdo a las politicas definidas
(para ver configuracion de politicas dirigirse a pagin@7) desplegandocuadros con informacion
en la parte inferior del ejemplar y lector mostrados por pantalla.
18
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SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

Antes de realizar la prérroga, se podran modificar los dias de prérroga, y la fechas hasta que se
prorroga el ejemplar.

Xxe INYW WAJYWG! 3t RYU¢! WO WHYqZUWmAL YII YREIl wiO

« Elisa Magdalen:
. < Marzo 2026 >
Habilitado

6° basico B
Estudiante desde 1 marzo @ A
Maximo 3 préstamos simt 2 3 4 5 .
Tiene 1 préstamo

= Devuelve hoy: Alejand! 9 10 11 12 13
Sin reservas

ALK
()]

16 17 18 19 20

Sin observacion (editar)
23 24 25 26 27

30 31 1 7 3

DESDE

Hoy [ Lunes 02-03-2026 ]

2.3.3 VISUALIZACION HISTORIAL
El sistema mostrara las prérrogas historicas pertenecientes al establecimiento, entre los datos
de las prérrogas se encuentran:

Titulo

Lector
Estado fisico
Desde
Hasta

> > > > >

Ultimas prérrogas Titulo Lector Estado fisico Desde Hasta

o [[NUEVO | Alejandria Elisa Magdalena Olea Leiva Bueno Hoy Lunes 02-03-2026

2.3.4 ANULACION

Para anular una prérroga, se debe presionar el botcl H¢ T Y WG WaqRae 0 VY Upasx G qRG ¢
la prérroga que se desea anular. Se desplegara una ventana donde se debera confirmar la
anulacion de la prérroga.

Eliminar registro x

;Esta seguro que desea cancelar la prérroga de Alejandria a Elisa
Magdalena Olea Leiva?

m
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2.4 RESERVAS

Encargado, Coordinador y Asistente CRAodran visualizar y buscar ejemplares, lectores,
reservas anteriores, realizar nuevas reservas y anular reservas anteriores en el menu

neirculacion -> Reservab

Gestion de Méddulo de circulacién: Capacitacién Ministerio de Educacisn o
Bibliotecas CRA @R Establecimiento de Capacitacién N° 10938 [——
-2 Circulacidn
I Reserva
Devolucidn BUSCAR EJEMPLAR UBICACION BUSCAR LECTOR CURSO
Prérroga m Todas las ubicaciones - m Todos -
B Eemplares
2 Lectores Ningtin ejemplar ha sido seleccionado Ningtin lector ha sido seleccionado
Bs Catalogacidn
@ Ubicaciones
Wy Minedue
» & Ingresos
Il Etiquetas
W Marbetes
B Reportes
» §¥ Gestion
9 Politicas
Dias HABILES oesoe .
Ultimas reservas Titulo Lector Estado fisico Desde Hasta
li= et Ninguin dato disponible en esta tabla

2.4.1 BUSQUEDA DE EJEMPLARES
El sistema permitird buscar un ejemplar de 3 maneras diferentes, mediante un lector de codigo
de barras, escribiendo en un cuadro de texto, y seleccionando una ubicacién en particular

a. Cddigo de barras

Para buscarel recurso por cédigo de barras, debe teneel lector de cédigo de barras conectado

y encendido, se debe colocar el codigo de barras en el centro del campo de vision del escéner,
luego se debe presionar el boton de escaneo del dispositivo, 0 esperar a que lo detecte
automéaticamente.

ENGUARRYUUW MW7 2t ACl wll! WG WE R q 13 Gduélcbintide® adfoc | Cle U

ingresado, donde se podra seleccionar un ejemplar (copia) en particular, indicado como C.1,
C.2, etc. Seleccione la copia areservary se mostraran los detalles deesta.

Reserva

BUSCAR EJEMPLAR UBICACION

alejandria | Todas las ubicaciones  ~

« Alejandria

Devuelve en 5 dias Che63 ; T:w
@ Biblioteca de Basica COCa 0 . kﬁ

mm Cocq, Karina;Cocq, Patricia 2024 A\ am
B Cocorocoq c.2 N

B Todos

a Regular A010977M

Buen estado

9789569806278
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SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

b. Cuadro de texto

Para buscarel recurso por nombre se debe ingresar el titulo, autor, ISBN, codigo o editorial en el
cuadro de busqueda, ubicado en la parte superior izquierda de la pantalla.

EWGUHEARRY U W sigtena desplagdta! uballisialde ejemplares que coinciden con lo
ingresadoque estén prestados donde se podra seleccionar un ejemplar en particular.

Reserva

BUSCAR EJEMPLAR UBICACION

ale Todas las ubicaciones v

Ejemplares (2)

c.1 Alejandria Devuelve en 7 dias
Cocq, Karina;Cocq, P... Biblioteca de Basica Regular Bueno

c.2 Alejandria Devuelve en 5 dias
Cocq, Karina;Cocq, P... Biblioteca de Basica Regular Bueno

c. Ubicacioén

Para buscarel recurso por ubicacién se debe seleccionar una ubicacion de la lista desplegable,
ubicada en la parte superior de la pantalla.

El sistema desplegara una lista de ejemplareprestados que se encuentran en la ubicacion
seleccionada, donde se podré seleccionar un ejemplar en particular.

Reserva

BUSCAR EJEMPLAR UBICACION

S del ejemplar, titulo, autor, editorial o cddigo de barras

[ Biblioteca de Bésica v ]

[as]

| Todas

Biblioteca de Bésica

Biblioteca de Media

Ejemplares (3)

c.7 Alejandria Devuelve en 3 dias
Cocq Muiioz, Patricia... Biblioteca de Basica Regular Bueno

C.20 Los mejores relatos de intriga y terror Devuelve en 7 dias

Lovecraft, H.P. Biblioteca de Bdsica Regular Bueno

c.20 Peter Pan y Wendy Devuelve en 7 dias
Barrie, .M. Biblioteca de Basica Regular Bueno

2.4.2 BUSQUEDA DE LECTORES

El sistema permitira buscar un lector de 2 maneras diferentes, escribiendo en un cuadro de
texto, y seleccionando un curso en particular

a. Cuadro de texto
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Para buscaral lector por nombre se debe ingresar el nombre, apellido &RUTen el cuadro de
blasqueda, ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.

EWGWHEARRY U W InsisteraRdedplagard uidllista de lectores que coinciden con lo
ingresado, donde se podra seleccionar un lector en particular.

BUSCAR LECTOR CURSO

peste -] Todes -

Lectores ( 18) >
Pablo Ignacio Olivares Sanchez Habilitado
[ ] 6° basico C Sin atrasos

Pedro Pablo Manzi Diaz Habilitado

1° basico C Sin atrasos

Pablo Samuel Seccia Orellana Habilitado

3° medio H/C B Sin atrasos

José Pablo Santander Poblete Habilitado

2° medio H/C C Sin atrasos

b. Curso

Para buscaral lector por curso se debe seleccionar un curso de la lista desplegable, ubicada en
la parte superior derecha de la pantalla.

El sistema desplegara una lista de lectores correspondientes al curso seleccionado, donde se
podré seleccionar un lector en particular.

BUSCAR LECTOR CURSO
Mombre, apellido o RUN/IPE [ 1% medio A ~ ]
Todos
2° bésico B
3° badsico A
Lectores (3)
[ ] José Miguel Altamirano Villagra 1° medio B
& I 1° medio A
| 2" medio B
[ ] Elisa Victoria Laytte Alfaro 2° medio A
4 IS 17 medio A 4° medio C
[ ] Humberto Antonio Nufiez Agurto Habilitado
Y | ] 1° medio A Sin atrasos

2.4.3 RESERVA

Para realizar una reserva, primero es necesario seleccionar un ejemplar y lector en particular.
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Reserva
BUSCAR EJEMPLAR UBICACION BUSCAR LECTOR CURSO
[ ale'andriﬂ ] Todas v Nomt: 2°bésico B v

« Alejandria

Devuelve en 3 dias

« Pablo Sebastian Maurel Rojas
Habilitado

9 Biblioteca de Basica coccoc <> I ‘
wa Cocq Muiioz, Patricia;Cocq Mufioz, Ka... 2024 B 2°bésico B
Cocorocoq EZ ¥ Estudiante desde 14 mayo 2025
B8 Todos N % Maximo 3 préstamos simultdneos -
B Regular 101108 1@ Tiene 1 préstamo
Buen estado « Devuelve en 7 dias
3 @ Sinreservas
9789569806278
DiAS HABILES DESDE HASTA
5 ueves 22-05-2025 Jueves 29-05-2025 [ Reew ]

El sistema sugerird automaticamente los dias de reserva de acuerdo a las politicas definidas,
desplegando uncuadro con informacionen la parte inferior del ejemplar y lector seleccionados.

Antes de realizar la reserva, se podra modificar el estado fisico del ejemplar, los dias mserva,
y la fecha hasta que se reserva el ejemplar.

« Pablo Sebastian M

Mayo >
Habilitado \ 2025

<> I Lo (7 (P3O wes S9h [
BB 2°bdsico B

w

aa Estudiante desde 14 mayo 2
# Maximo 3 préstamos simultZ
@ Tiene 1 préstamo
+ Devuelve en 7 dias
@ Ticne 1 reserva
« Retira el 23/may 22 23

26 27 28 29 30

2 3 4 5 6

DESDE

Jueves 22-05-2025 [ Jueves 29-05-2025 ] .

xe INYW DANWG! Wt RYUe | WIaWAYqZ0WmsAt D1 2¢1 w

2.4.4VISUALIZACION HISTORIAL

El sistema mostrard las reservas historicas pertenecientes al establecimiento, entre los datos
de las reservas se encuentran:

A Titulo

A Lector

A Estado fisico

A Desde

A Hasta
Ultimas reservas Titulo Lector Estado fisico Desde Hasta
o Alejandria Pablo Sebastidn Maurel Rojas Bueno Viernes 23-05-2025 Jueves 29-05-2025
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2.4.5 ANULACION

Para anular una reserva, se debe presionar el bot I para la reserva que se desea anular. Se
desplegara una ventana donde se debera confirmar la anulacion de la reserva.

Eliminar registro X

;Esta seguro que desea cancelar la reserva de Alejandria a Pablo
Sebastian Maurel Rojas?
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3.EJEMPLARES

Encargado, Coordinador y Asistente CRpodran visualizar, editar y dar de baja los ejemplares
del establecimiento en el menu Ejemplares.

3.1 VISUALIZACION

El sistema mostrard los ejemplaresactivos y habilitados pertenecientes al establecimiento.
Entre los datos de los ejemplares a visualizar se encuentran:

Accion: Detalle B - Prestar g - Devolver & - Eliminar [
Estado:Prestadc - Reservado G

Devolucion: Dias restantes para la devolucion.

Reserva: Fecha de término de reserva.

Titulo: Nombre delejemplar.

Copia: Numero de copia del ejemplar.

Autor: Persona que ha escrito el librm recurso.

Ubicacion: Salafisica donde seencuentra el ejemplar.

Estanteria: Lugamueble) dentro de la biblioteca donde se encuentra el ejemplar.
Lector préstamo: Lector a quien se le presto el ejemplar.

Curso préstamo: Curso del lector a quien se le presté el ejemplar.

DD D DD D D D D D

Gestion de Médulo de circulacién: Capacitacién

Ministerio de Educacion °
Bibliotecas CRA B Establecimiento de Capacitacién N° 10938 ——

s Circulacion

Ejemplares s ~ Todos (978)  Ne prestados (076]  Prestados [2) Atrasado (0)  Devuelve hoy (0)  Préximas devoluciones (2] Conreserva (1) Sin reserva (977)
B Ejemplares

& Lectores

BUSCAR EJEMPLAR SELECCIONAR & ACCION
Be Catalogacion m [ Todos Limpiar | l Selacrions “ [ Omover | [ B Exportar I @- I
@ Ubicaciones -

» W Ingresos Accién Ensdo’ Devoluddn  Reserva Tl * copla’  Autor * Ubkcacién Estanteria  Lector préstamo Ertma
MW Etiquetas Ba6 En 5 dias Alejandria z Cocq. KarinaCocq. P~ Biblioteca de Basica - Eliss Magdalens Olea Leia o biseat
M Marbetes B2 @ Envdis Sdemarzo  Algjandria 1 Cocn, Karina:Coca, P. Biblicteca de Bésica S Antonia lgnacia Holzmann Cércamo  4° bsico B
B Reportes Bei Vampire killer 1 ‘Shipton, Paul Biblioteca de Basica

* 48 Gestidn Bei (Qué hacss conuna cols como e 1 Jenking, Steve Biblicteca da Bisica
3 Politicas B i iMovimiento! 1 Jenking, Steve Biblioteca de Basica

B o '. Un caballo bertad 1 Mufiaz, Pam Biblioteca de Basica
Beg Espera Mufioz Ryan, Pam Biblioteea de Basica
B National geagraphic readers: a 1 Fomero, Libby Biblioteca de Basica

Bed AL coneiito e en Biblioteca de Bésica
Bod Biblioteca de Basica
B i Biblioteea de Basica
B i Los guardianes del Louvre 1 Taniguchi, iro Biblioteca de Bisica
B i En este rineén del mundo 1 Koune, Fumiye Biblioteca da Bsica
S il Bai Mi luna, nuestra luna 1 Taymourian, Anshits  Biblioteca de Basica
B Elpayase y el graniero 1 Frazee, Marta Biblioteca de Bésica

Para ver otras columnas y/o ocultar las columnas predeterminadas seleccione &loton

A¢cl ¢ W GURACTI WnRAOq! Yt WeWa VYt WITWAGGOe!l 3t Wt DaWAEARYUC
de la pantalla. Se abrira una pestafia quaplicara automaticamente los filtros ingresados.
Se podra visualizar el detalle del ejemplar presionando el boté & lo que abrird una ventana

gue contiene la informacién del ejemplar, y de su correspondiente préstama reservaen caso
de tenerlo.
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Alejandria hod
Cha63 Q Biblioteca de Basica 23/feb - 2fmar
coca W Cocq, Karina;Coca, Patricia Elisa Magdalena Olea Leiva
B Cocorocoq
2024
- Devuelve en 5 dias  Habilitado
c2 2 Todos
8 Regular Ron .
A010977M B 6°basico B
Buen estado ® Estudiante desde 1 marzo 2025 .
¥ Maximo 3 préstamos simultdneos
1@ Sin otros préstamos
9789569806278 & Sinreservas
Prestado ® Sin observacion (editar)

El sistema permitira mover y cambiar el estado fisico y el tipo de préstamo de los ejemplargs
dar de baja Para ello, se deben seleccionar uno o varios ejemplares, presionando los botones
de verificacién que hay a la izquierda de cada ejemplar de la tabla, o presionando el boton
BNYT. Y

SELECCIONAR (O

[ Todos Limpiar J

a. Mover

Para mover un ejemplar a otra ubicacién, con los ejemplares seleccionadoseleccionar la

¢ AR R Z U Weer &l o161

Se desplegara una ventana en la cual se podra seleccionar la ubicacion para mover los
ejemplares.x 2 N Y WT YWt #YNII Wi¢cWe ARACHRZUAWY JWT WA WG 13

Mover ejemplares

UBICACION

Biblioteca de Bésica

b. Dar de baja

Para dar de baja un ejemplar, se deben seleccionar los ejemplares, se debe seleccionar
p HERZUmwW! Wt KJWT Wt Gawnel CWaeWYGHRZUW M?2¢ !l WT WWHAHE
visibilizara la cantidad de ejemplares que seleccion6 para dar de baja.

Luego de visualizar la cantidad de ejemplares que se daran de baja, y se debe seleccionar el
GYqR2YAWIaWNnYW YW WAYWG!I Wt RYU¢!I WPIIWHYqZUWm9 YUNnRI
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ACCION (1)

Seleccione w

Seleccione

Dar de baja
Cambiar estado fisico

Cambiar tipo préstamo

Cambiar Apto para

=

Dar de baja X

Ha seleccionado 1 ejemplar para dar de baja. Al realizar esta accion, el ejemplar seleccionado ya no sera
visible en el sistema, excepto en este ment. Ya no estara disponible para préstamos u otras operaciones.

MOTIVOD

Selecione... w ]

Muy danado - El recurso estd irreparable y se descartard
| Contenido obsoleto - El recurso tiene contenido desactualizado y serd retirado

Extraviado - EL recurso no se encuentra pese a los esfuerzos de blsqueda ‘

Otro motivo - Especifique la razdn (por gjemplo, robo. incendio, ete.)

Para visualizar y/o editar los ejemplares dados de baja, debeambiar la visualizacion
wm HqR2Yt o?2c¢T Y4 W WWHE T ¢ wioWw

Ejemplares A«

Activos

BUSCAR EJEMPLAR Dados de baja

Buscar gjemplar

Ejemplares

BUSCAR EJEMPLAR

Suserdimet m

Y Filtros avanzados

Accién Estado * Fecha dado bajo Titulo 4 Copia 4 Autor 4 Ubicacién Curses Lector préstamo  Curso préstamo
[=1-) 26-02-2026 Mi luna, nuestra luna 1 Taymourian, Anahita Biblioteca de Bésica 1% basico
Mostrar 15~  registros  Mostrando 1a 1 de 1 registros Anterior 1  Siguiente

EQWicwWAYdadUcWes ARRZUwW UWG2 JT YWzBI1 WJIG W Yaqc¢dalwl
ejemplar, es decir, sacarlo del listado de dados de baja y poder darlo en préstamo nuevamente
TWAODW Vo@AEARY US| WWWWWWLWW! |Edpatldesédtieddra deHista&IY dhe | W9 Y
m?2 ¢ Yt W DWHETE wiO

c. Cambiar estado fisico
Acl ¢WHECOGHRE! WG WYt q¢l YWn R REAYAWRYUWG Y WITWAGGOCE! L
y se desplegaraun listado coni ¢ WY GHRZ U W9 ¢ O HR cdbritillihagyéntanéalémi®t REY w K
cual se podra seleccionar el estado fisico.
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x e INYW Wt #YNWI WPGWIt q¢T YWn Rt REY AW WWT WAWWGI 3t F

Cambiar estado fisico pd

ESTADO FiSICO

Bueno - En buen estado

Bueno - En buen estado

Utilizable - Con deterioro, pero se puede prestar

Reparacidn - En diagndstico y reparacidn. No se puede prestar

Irreparable - Mo se puede prestar. Dar de baja

d. Cambiar tipo de préstamo

Para cambiar el tipo de préstamo, con los ejemplares seleccionadosse debe seleccionar
mp HARZ UwW! W itul listhdd toB B 1dp2ion n60Ud & HR¢ | Waq RGY lab@rA ijnb q ¢ & Y w10
ventana en la cual se podra seleccionar el tipo de préstamo.

x e INY W Wt #YNWII WHH WqREY W WWGT jjt geayaw wwi DAWWGI

Cambiar tipo préstamo X

TIPO PRESTAMO

Regular - Ejemplares con préstamos de plazo normal w
Regular - Ejemplares con préstamos de plazo normal
Plazo menor - Ejemplares con préstamos de plazo mds corto ‘

En sala - Ejemplares que los estudiantes no pueden Llevar a casa

Solo docentes - Ejemplares que no se prestan a estudiantes. Solo uso docente

e. Cambiar Apto para
Para cambiar quién puede acceder a titulg con los ejemplares seleccionados, se debe

FDGWHEARYUC! W HARZUwW! W Wl 3t Gaunel CwWwe UWGRY q¢T Y
una ventanaen la cual se podré seleccionar quiénes pueden acceder a este.

X2 WNYW UwWwIt #YNUI Whe Rij UG BT WWe #EWJIT I At 3wl DAV WG
aplicara a todas las copias asociadas a ese titulo.
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4.LECTORES

Encargado, Coordinador y Asistente CRpodran visualizar, crear editar yretirar a los lectores
del establecimiento en el menu rhectoreskws Director/a podran Unicamente visualizar a los
lectores, sin crear, editar ni retirar.

4.1 VISUALIZACION

El sistema mostrara a los lectores activos pertenecientes al establecimiento. Entre los datos de
los lectores a visualizar se encuentran:

Accion: Editar informacion & - Ver detalles B - Realizar préstamc ¥&2
Estado: Si posee 0 no algun préstamo o atraso
RUN

Nombre

Primer Apellido

Segundo Apellido

Curso

Préstamos. Cantidad de préstamos activos
Atrasados: Cantidad de atrasos activos

Tipo lector. Estudiante, Docente u otro.

Fecha nacimiento

Género

>~ >~ >~ >~ >~ >~ >~ >~ >~ >~ >~ >~

Gestion de Médulo de circulacién: Capacitacién Ministerio de Educacidn o

Bibliotecas CRA @ Establecimiento de Capacitacién N° 10938 Encangado

Lectores adws ~ I Todes (1305)  Sinpréstamos (1307)  Con préstames 2)  Atrasado (1 I
BUSCAR LECTOR
L + Ingresar lectar J l_ B+ Exportar J
) i i i . Fecha
Accion Estado RUN Nombre Primer apellida Segundo apellido Curso Préstamas. Atrasadas Tipa lectar nacimiento Genera
B8 s con aTnaSs Juan Pablo Contreras Ariagada & bésica C 1 1 Estudiants
® B = CON PRESTAMOS Elisa Magdalena Olea Leiva & bisico B 1 o Estudiante
B Fepories [C4 = Con PRESTAMOS Antonia Ignacia Holzmann Cércamo 4 bisico B 1 o Estudiants
+@ Gestén [C4 = K S8 PRESTAMOS Maximo Alvarado Massone 1° basico A 0 o
3 [C = ‘Sm PRESTAMOS Javiera Trinidad Andrades Bravo 1° basica A ) o

[Cl == SI PRESTAMOS Matias Alanso Angulo Mufioz 1° basica A [} 0
[C =R 5B PRESTAMOS Brunella Becar Astorga 1° basica A [} 0
® B & 5B PRESTAMOS. Bello Lépez 1° bisico A 0 0
® B8 = ‘S PRESTAMOS Benson Lacalle 1° biisico A ) 0
® B8 = S PRESTAMOS Castaieda Castaieda 1° bisico A 0 o Estudiante
z8 = o pRESTANOS Diega Alfonso Cordero Quiroz 1° basico A [} 0 Estudiante
[cf - o PRESTAMOS José Raphast Cércama Casanova 1° basico A 0 0 Estudiante
rE= SmpRESTANDS Aaki Lorenzo Egafia Egafia 1° basica A [} o Estudiants

[> E=ot=m rE = S pRESTANDS Camila Soffa Espinosa Carnejo 1° bisica A [} o Estudiants
Mostrar 15 +  registes  Mastranda 1 a 15 de 1.305 registros Amedor 1 2 3 4 5 .. @7 Siguiente

Para ver otras columnas y/o ocultar las columnas predeterminadas seleccione el botéh - |

A¢l ¢lWeGURAC! WnROq! Y WeWa VYt WITKWGGHE! It W WaWAARY U
de la pantalla. Se abrira una pestafia que aplicara automaticamente los filtros ingresados.

Ademaés, puede aplicar filtros de con y sin préstamos.
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Para actualizar el listado de lectores de manera automatica, dirijase a la la seccién
ml Ut qRZUmWIOWE ¢ WGCNRUCE W PO

Se podra visualizar el detalle del lector presionando el bot¢E& lo que desplegara una ventana
la cual contiene la informacion del lector y de los prestamos vigentes que poseAdemas, podra
editar observaciones y ver el historial de préstamos del lector.

Elisa Magdalena Olea Leiva b4
Habilitado _ 23/feb - 2/mar
® Alejandria

(R 6°basico B Devuelve en 4 dias Ch863

® Estudiante desde 1 marzo 2025 . L

& Maximo 3 préstamos simultaneos 9 Biblioteca de Basica coca

W& Tiene 1 préstamo mm Cocq, Karina;Cocq, Patricia 2024

* Devuelve en 4 dias: Alejandria B Cocorocoq c2
odos
B Tod

B Sinreservas 8 Regular A010977M

® | Sin observacion (editar) Buen estado

Ver historial de préstamos...l

9789569806278

4.2 NUEVOS LECTORES
Acl ¢WrHI Wel WeUWaWHEHqY! W YW YAJWG! dbfirfuialvéntandldriilalA Y q Z U U
cual se deben ingresar los datos solicitados.

Lecto res Activos v Todos (1305)  Sin préstamos (1302) Con préstamos (2) Atrasado (1)

BUSCAR LECTOR

Buscar lector m [ + Ingresar lector } [ B Exportar

- RUN

- Nombres

- Primer apellido

- Segundo apellido

- Tipo lector (Docente, Funcionario, Estudiante, Asistente de la educacion, Equipo
biblioteca, Apoderado, Directivo)

- Curso (si corresponde)

- Correo (en caso de tener)

- Fecha de nacimiento

- Género

- Fecha de ingreso al establecimiento

Es necesario indicar el tipo de lector asignado al lector segun sus funciones en el
establecimiento, ademas del curso en el cual se encuentra actualmenteen caso de que
corresponda.

Xxe INYW YWRUNI Pt ¢l WaYt W ¢qVYt gt YW WAJWG! 3t RYUE | WL
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4.3 RETIRARLECTORES (LECTORES INACTIVOS)
Para retirar a un lector se debe presionar el bot6 [ para el lector que se desea eliminarSe
CHI RI CWic¢c WGWt q¢ YeWGe!l ¢ WWIT Raeél Wt et Wl ¢qVYt IOWELWT A
Dt q¢ HIDHRGRIWUQY w0
Se podra dar de baja a al lector, independiente de si este posee 0 no préstamos. El sistema
seguira permitiendo que un ejemplar prestado a un lectoretirado pueda ser devuelto a la
biblioteca correspondiente.

En caso de eliminar un lector por errorse puede reactivar al cambiar la visualizacion de
b HQR2 Y4 wlle Wnf UcHQR2VYE wiOW GORWEGe ! WHII COWa Y4 W Wa

Lectores Adies «

BUSCAR LECTOLELE

Buscar lector

Acl el WeHqR2¢!l We VWG UHqYOWT WAWWE JaWHAERYUC! WG WA
Tt eGe!l WHWI CWT DWEe Wi Rt ge Wl Wnf UcHqR2 Y wll! W WWIUF
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5.CATALOGACION

Encargado, Coordinador y Asistente CRApodran visualizar, crear y editar los datos de
HeqecaVYNeHRZOWT JWa Y W Weel t Y WG qUPWUUIERIIUqIIt We O Wi

Los datos de catalogacion hacen referencia a todos aquellos elementos de informacion que
describen de manera detallada y sistematica el libro para facilitar su identificacion, localizacién
y uso del recurso.

5.1 VISUALIZACION

El sistema mostrara los datos de los recursos que pertenecen al establecimiento. Entre los datos
principales de los recursos se encuentran:

A Acciones: Catalogar &

A Estado: Refiere a la cantidad de informacién ingresada para caddtulo.
0 @ Porcentaje de informacién de datosprincipales.

o] Porcentaje de informaciénadicional de catalogacion.
A Titulo
A Tipo: Libro con ISBN, Libro sin ISBN, Mapa, Material Concreto, Revistajdiovisual, Otro.
A ISBN
A Autores
A Editorial
A 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.

)5tion Médulo Ci istema de Gestién de Bibliotecas Ministerio de Educacion 0

Bibliotecas CRA @R ESCUELA JEBA (RBD: 999999) Encargado

Catalogacién

BUSCAR RECURSO

T T =]

§

U R IR

Astedor 1 2 3 4 5 .. 25 Siguiente

e Ocultar barrs

Para ver otras columnas y/o ocultar las columnas predeterminadas seleccione el botoh o- |
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5.2 CATALOGARRECURSOS

Existen dos formas decatalogar o editarrecursos.

A Forma unitaria
A Importacion masiva utilizando herramienta de importar

Cada forma se detalla a continuacion.

5.2.1 CATALOGAR RECURSO DE MANERA UNITARIA
Paracatalogar recursos de manera unitaria, se debe presionar el bot6! & lo que desplegara
una ventana en la cual se deben ingresar los datos solicitados.

Catalogacion 4habilitados 0 pendientes 0 dados debaja X
TIFO RECURSO ISBN
Libro con ISBN v 9789990526806

Datos principales| Catalogacién Datos adicionales

Datos obligatorios
DEBE COMPLETAR ESTA INFORMACION PARA HABILITAR EL RECURSO EN LA BIBLIOTECA Y PODER PRESTARLO A LOS LECTORES
TITULD
Dos gatos mojados y el caso del paraguas
SUBTITULO AFTO PARA PORTA DA
Todos - Pueden ser leidos por cualquier estudiante  ~
AUTORES EDITORIAL
Vera, Vargas, Carlos x Loqueleo -

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

ENCABEZADD DE AUTOR (D) ARIO EDICION con @

==y

a. Datos principales

Los datos principales se componen de datos obligatorios (los cuales se completan al incorporar

un nuevo recurso al sistema) y la informacion béasica para la localizacion en biblioteca (datos

necesarios para crear marbetes).Los datos obligatorios son Titulo, Autores, Apto para y
ETRqYI RCOGIOWEWDWY eNRII WWRUNI Ut ¢l WeUcWREGeNUIUWT VW G
ARDUT RUUqUwlW! W 2ANRWIBGE YWe OWc | HER2Y W

La informacion basica para la localizacion en biblioteca se compone de: Encabezado de autor,
en donde, el sistema generara una propuesta® Y U W IJ G W H Y q Afd IHerddieidd |y CRD w6
(Clasificacion Decimal Dewey) puede seleccionatd i LUA Y q Z U LiysédBrirdligal tably doms

los valores para la clasificacion en versién escolarSegun cada asignaturase pueden desplegar
temas que haran referencia al contenido del recurso a catalogar. Cada tema tendra un nimero
asignado que sera parte del marbete y etiqueta de casa libro.
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Valores para Clasificacion Decimal Dewey - Version escolar x

-

(1] 000 Generalidades
] 100 Filosofia
LiJ 130 Parapsicologia y Qcultismo
» [i] 150 Psicologia
] 170 Moral y ética
1] 200 Religion
4 1] 300 Ciencias sociales
LiJ 320 Politica y gobierno
[iJ 330 Economia
li] 360 Bienestar y sociedad
1iJ 370 Educacién
[iJ 380 Comunicacién y medios de transporte
i) 390 Folklore y tradiciones
4 ] 400 Lenguaje
] 410 Lectura y escritura
i 420 Libros en inglés y otros idiomas
[iJ 460 Diccionarios y enciclopedias
4 ] 500 Ciencias naturales
] 510 Matemadticas
] 520 Astronomia
LiJ 530 Fisica
] 540 Quimica
[iJ 550 Ciencias de la tierra
i) 560 Dinosaurios y fésiles
) 570 Biologia
] 580 Plantas (botanica)
[i] 590 Animales
U] 600 Tecnologia y era digital
> [i] 700 Arte
» [i] BOO Literaturas o

.

b. Catalogacion

Los datos de catalogacionhacen referencia a desde qué curso se recomienda, asignaturas
asociadas, idioma, temas, plan lector, etc.

Catal_og acion 4 habilitados 0 pendientes 0 dados de baja x
TIPO RECURSO ISBN
Libro con ISBN v 9789990526806
Datos principales| Catalogacion | Datos adicionales
CURSO DESDE ASIGNATURAS
1° basico A Lenguaje y Comunicacién x
IDIOMA TEMAS
Espaniol - Novelas bolivianas x Gatos x
FICCION PERTENECE AL PLAN LECTOR N*EDICION
Seleccione ~ Seleccione w
DESCRIPCION
El detective Micho y el agente Junano Mojado son dos funcionarios gatos de La justicia. Una noche, después de mucho andar, reciben en su oficina a Patamiautii una gata
desesperada que necesita ayuda. ;Quién se ha robado el paraguas de la gata? Los felinos investigadores haran todo por resolver este misterio y, mientras lo logran, se
encontraran con refrescantes aguaceros y se enredaran en divertidos trabalenguas.
P
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c. Datos adicionales

Los datos adicionalesno forman parte del porcentaje indicado en el estado de cada titulo. Los
datos adicionales son los que se muestran a continuacion:

Catalog acion 4 habilitados 0 pendientes 0 dados de baja X
TIPO RECURSO ISBN
Libro con ISBN v 9789990526806
Datos principales Catalogacion | Datos adicionales
DIMENSIONES NUMERO DE PAGINAS LUGAR DE EDICION PAIS AUTOR PRINCIFAL ®
106 Bolivia v <No disponible> -
ILUSTRADORES O COAUTORES SERIE O COLECCION VOLUMEN

MNaranja

NOTAS

m

5.2.2 CATALOGACION MASIVA DE RECURSOS UTILIZANDO HERRAMIENTA DE
IMPORTACION

Paracatalogar recursos de manera masiva a través de un archivo Excel

a. Paso 1: Descarga de plantilla de datos

Se podra descargar una plantilla en formato Excel, la cual contendra las columnas necesarias a
completar para realizar lacatalogacion de los recursos. El archivo Excel posee una hoja de
Bl GYH EwmWT YOT DWW DWGEYT I CW2 101 WIaWl Ygeaawl DWeeT ¢ We (

Importar registros

) o

Descargar datos correspondientes a la catalogacién
En caso de ya haber cargado los datos de catalogacion de recursos, podra descargar un archivo Excel con dicha informacidn. En caso de
que alin no haya informacién cargada, podrd descargar un template con el formato de los datos a ingresar.

Bi Descargar archivo

[ contiar ]
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a 3 c o E F 3 H ! 3 A

1 Catalogacidn de recursos L

2 |Detalle de catalogacién

3

a Tritula [subtitule E Teditorial [Apto para I [con

s U (4788412268254 Jameson, Karen Coco Books [Todos Jsams 2021[813

6 Libro con ISBN_|Ls sorpresa de Nandi (4768412163636 Browne, Eileen Ekare [Todos BAOs 2020(863

7 Libro con ISBN__|Na sin mis cosas prefendas fG7BBa12158311 Sarini, sepiden Loguez [Todos saRc 20200891

8 Libro con ISBN_[Los sonidos de mi cuerpo (4788412078051 Maruszczak, Marta Lata de sal [Todos MARs 2020(610

) L lAmigos [5786078655026 Canonica, Paloma Leetra [Todos cana 2020(839

10 Libro con ISBN__|A todo color Fﬁsﬁmdnu]nl rios Aut Océano Travesia [Todos [Tonc 201550

11 Libro con IBN_ |13 isla [4766071665070 Janssen, Mark Fondo de G [Todos AN 2021833

12 L iAlto! {Monstruos! [a Janssen, Mark Fondo de C1 [Todas [1aNa 2020(833

13 Libro con ISBN__|Qnce cuentos fantasticos fa786071664310 Kestut Fondo de [Todas Kaso 2013530

14 Libro con 15BN _|imposible [5786071656252 isol Fondo de [Todos 1501 2018863

s Libro con ISBN__|Los siet Fﬁsﬁmmm bastian Fondo d C. [Todos MESs 2018533

16 Libro con ISBN__|Cocadrilo va al dantista [4786071601421 Gomi, Taro Fondo de [Todos GOMe 2015(895

17 L [El tigre de emilia [5781646864355 Lst M [Todos LaTt 2021(823

1 Libro con ISEN__|€l cusdador de abejas mem [krebs, Lauri Barefoot Books Todos [kRec 20n1fa13

1 Libro con ISBN_|Murci-Ratén (4761609927783 Smallman, Steve QED Publishing [Todos SMAm 2015823

20 L - Qe sabroso arco iris! Babés potd Star Bright Books Libros Star Bright [Todos sTAm 2018160

21 Libro con ISEN da dia 365 imas y ?ﬂsxuﬂmﬁ it Parramon [Todos vare 2012608

22 Libro con 1BN__|un cuento para cada dia Iﬁswems ¥ rimas de animA3 781445448615 Varios Autores Parramén Todos VAR: 2012[808

23 L de Ritay Rafl fs78133853100 Deedy, Scholastic [Todos DEEd 2021813

24 Libro con ISBN i (4780711268067 i QED Publishing [Todos vaRt 2020/08

25 Libro con 15BN _Story La flor mas bonita f5760711262115 a |QED Publishing [Todos Shus 2020823

26 Libro con ISBN_[Story una fa7a0711253438 Smaliman Steve |aED Publishing [Todas [smas 2020(823

27 Libro con 15BN tortuga [4780531206454 Zoliman, Pam Scholastic [Todos zow 2008590

28 Libro con 15BN _|iLa verdader historia f5760140557563 Scieszka, Jon Putfin Books [Todos v 2070(513

25 Libro con ISBN_|Big Bridges - Level 1 [a Ladybird Publisher Penguin Rand [Todos Lanb. 2021320

20 Libro con ISBN_[Tall Towers - Level 1 (4780241503386 Ladybird Publisher Penguin [Todas LaDY 2021320

52 Libro con 15BN f57B0241503393 Publisher Penguin Random House __|Todos LaDa 20n(ax

32 (70241502416 Penguin Rand Todos LaDe. 2021320
Taremnne P—— o el ¥

»

b. Paso 2: Subir archivo

X2 JNY WD Wt 130 1JHH Reberd deldtcichaf Bl @rBhive ot lasstiditios a cargar, para
G2 WNYWGI Wt RYUE! WHAWAYqZUWmf GGY1 q¢l Wél HER2 VY mIOWE G
presentara un resumen.

c. Paso 3: Confirmar resumen de datos a subir

Realizada la validacion de los datos, el sistema mostrara un resumen de los datos a cargar. Se
mostrard en una serie de pestafas la diferente informacién.

ECOWHCe YW DWI+RY qRI W3 YLt wyUOWYaWe!l #6R2YAW WGV
HYUOWGI YAGWGct wiOWl HCWH YWT Ut GaWnel CUOWaqYT Y Wa Yt wi |
detalle de cada uno posicionando el cursor sobre el campo con erromarcado en rojo, para

cada registro.

Importar registros -

- r
Paso 3: Confirmar datos leidos

A continuacién se presenta un resumen de la informacién del archivo importado. Ademas de la pestafna RESUMEN, existen 2 pestanas
informativas.

RESUMEN | REGISTROS CON PROBLEMAS |

Total de registros Cantidad total de registros leidos desde el archivo. @
Registros sin Registros gue no presentan inconsistencias de informacion. ° 3831

inconsistencias

Registros con problemas Registros que presentan algun problema grave y no seran procesados.
Observaciones Registros que presentan algun problema potencial y el usuario puede decidir excluir o o
alguno.

At
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informativas.

Paso 3: Confirmar datos leidos

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

RESUMEN | REGISTROS CON PROBLEMASl

N° linea A B

El titulo y tipo producto de la

linea 3763 estd 2 veces en el

Mostrar 10 w registros

4 Tipo recurso

Libro con ISBN

archivo
Libro sin ISBN
O[3765] Libro sin ISBN
O[3766] Libro sin ISBN
0[3767) Libro sin ISBN
0[3768) Libro sin ISBMN
0[3769] Libro sin ISBN
@[3770] Libro sin ISBMN
03771 Libro sin ISBN

C

Titulo

Constitucion Politica de Lla Republica de Chile

ANTOLOGIA DE CUENTOS

20000 LEGUAS DE VIAJE SUBMARINO

ABRIR LA PUERTA

ADOLFO

ANTIGONA

ANTOLOGIA DE GABRIELA MISTRAL

ANTOLOGIA DE TRADICIONES PERUANAS

CONDOR. EL PLAN SECRETO DE LAS DICTADURAS

4

Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 20 registros

D

Subtitulo

E F

ISBN Autores

9788413133409 @[*null*]
MARTA BRL
JULIO VERN
RICARDO L+
BEMNJAMIN €
SOFOCLES
GABRIELA M
RICARDO P#

JOAD PINA

« < 1 2 > »

A

Para corregirlos debe volver al archivo Excel y solucionar los errordss registros que presenten
errores no seran cargados en el sistema. En caso de existir registros con y sin errores, se
cargaran en el sistema solo aquellos sin errores.

Acl cwWrRYUqRUz ¢! AWt Wl WHJIWG!I Wt RYU¢ ! W] 2¢!l T ¢l wio

d. Paso 4: Resumen final

En el dltimo paso se mostraré el estado final de la importacion.

Importar registros

@

e @

& Descargar registros no cargados

(ENTRO DE LECTYp

iioteca Escola,
. b0 r fCR}U N

=

Finalizado: Los registros sin problemas fueron importados correctamente.

s
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En caso de que hubiesen existido registros con errores, se podra descargar un archivo con el
detalle de los errores detectados.

s 8 c [ 3 e ] H ]
1 Catalogacién de recursos
2 Detalle de catalogacion
3
4 —=
5| Libro con IS8N_|Constitucicn Politica de La Republica de Chile P e e T e
& |ANTOLOGIA DE CUENTOS " | []
7 |20000 LEGUAS DE VIAJE SUBMARING [JULIO VERNE & 1 0]
L] Libro sin ISBM__|ABAIA LA PUERTA RICARDO LAGOS. |Gt 4 [}
9 BENJAMIN CONSTANT JANDRES BELLO Ed. Media L)
10 Libro sin ISBN [SOFOCLES [COLICHEUQUE Ed Media 0
11 |ANTOLOGIA DE GABRIELA MISTRAL ‘MBHIEM MISTRAL TACORA Ed Media [)
12 Libro sin 1SN __|ANTOLOGIA DE TRADICIONES PERUANAS RICARDO PAUMA PROSA . Modia o
13 Libro sin 156 __[CONDOR. EL PLAN SECRETO DE LAS DICTADURAS [10AD PIRA BLUME £ Media 0
14 Libro sin ISBN__|Maria 110 afos IE 5 Ed. Media 0]
15 Libro sin ISBN__ |20000 LEGUAS DE VIAJE SUBMARING JULIO VERNE IWOGA Ed. Media 0|
16 Libro sin ISBN__| ABAIR LA PUERTA RICARDO LAGOS (GOBIERNO DE CHILE Ed Media 0
17 Libro sin ISBN__|JADOLFO BENJAMIN CONSTANT JANDRES BELLO Ed Media [
18 Libro sin 1SBN__| ANTIGONA [50FOCLES ICOLICHEUQUE . Media o
19 ibro sin 156 __|ANTOLOGIA DE CUENTOS MARTA BRUNET 216-ZAG . Media 0
20 Libro sin ISBN__| ANTOLOGIA DE GABAIELA MISTRAL [GABRIELA MISTRAL TACORA . Media o
21 Uibro sin ISBN__| ANTOLOGLA DE TRADICIONES PERUANAS RICARDO PALMA PROSA Ed Media 0
22 Libro sin ISBN__|CONDOR. EL PLAN SECRETO DE LAS DICTADURAS IOAD PINA BLUME Ed. Media [
22 Libro sin ISBN__|Maria Luisa Bombal 110 ahos [Bombal, Maria Luisa [Ministerio de Las Culturas, 1a| Todos. 0

5.3 CAMBIAR TIPO DE RECURSO (LIBRO SIN ISBN)
EsGYt RAGUW WE¢UGRAC!T WG WHecGHRYWIU WG WqRGY W YW UHe |t
fE7 mwleé Wex RBDWXURYWUWE EY AW UORAC G UqUWIUWG Y W el
AYqzUWm9YU2JI qRI We Wi RAT Y WE ' ludgb BitesanelSBENNgldial.H B R Y U ¢
EdWIl ezl t YWHRCAGHReEI cWeceqYaCaqRAcCONUqUWE Wmbx RAT YIWAY
previamente en el sistema con ese ISBN se preguntara qué catalogacion desea mantener.

Catalogacién 2habilitados 0 pendientes O dados debaja X
TIPO RECURSO TiTULO
Libro sin ISBN v CONDOR. EL PLAN SECRETO DE LAS DICTADURAS

Datos principales Catalogacién Datos adicionales

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

CONDOR. EL PLAM SECRETO DE LAS DICTADURAS

SUBTITULO APTO PARA PORTA DA
PENDIENTE

Ed. Media - Solo pueden ser leidos por Ed. Media

AUTORES EDITORIAL

JOAO PIRA x BLUME v

Informacién bésica para la localizacién en biblioteca

ESTA INFORMACION ES FUNDAMENTAL PARA LOCALIZAR LOS EJEMPLARES DENTRO DE LA BIBLIOTECA E IMPRIMIR LOS MARBETES DEL LIBRO

ENCABEZADO DE AUTOR (B ARO EDICION coo @

Ver drbol E_:

| Convertir a libro con ISBN .ﬁﬂ
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6 UBICACIONES

Encargado, Coordinador y Asistente CRpodran visualizar, crear, editar y eliminar ubicaciones
TWaWIt q¢ HIWHRGRWUqY WO WG W WU WeOARAHEHRY Ut w0

6.1 VISUALIZACION

El sistema mostrara las ubicaciones pertenecientes al establecimiento. Entre los datos de las
ubicaciones a visualizar se encuentran:

Acciones: (# Editar il Estanterias- [fj Eliminar
Ubicacion: Nombre de la ubicacion (sala).
Descripcion

Tipo de la ubicacién Gestion de la biblioteca.
Estanterias: Estanterias asociadas a esa ubicacion.

>~ >~ >\ >\ >\

Médulo de circulacién: Capacitacién Ministerio de Educacion o
Encargado

Gestion de
Bibliotecas CRA R Establecimiento de Capacitacién N° 10938

Ubicaciones A« ~

BUSCAR UBICACION

[+ Crear [ e-

Estanterias

Acclones
[Z ]
CRa

Consultas al siguiente teléfono

Versidn 1032-20250812 o +562 24066000

Las ubicaciones pueden ser de dos tipos:

- Gestionada por el equipo biblioteca: Representan ubicaciones permanentes y centrales,
donde existe un encargado bien definido que gestiona los recursos. Ej: Biblioteca de
Basica, Biblioteca de Medig etc.

- Gestionada por un responsable de la ubicacion: Representan ubicaciones temporales o
anexas, donde no existe un encargado bien definido que gestione la ubicacion. Esta
ubicacion es auto-gestionada, sus préstamos no se administran en el sistema y deben
solicitarse directamente al encargado. Ej: Bibliotecas de aulas.

6.2 CREAR UBICACION
Acl ¢ WHI Wel WeU¢ We HRACHRZULWY YW WAPYWG!I ¥t RYUE ! WIId WA
la cual se deben ingresar los datos solicitados.
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Ubicaciones Adves ~

BUSCAR UBICACION

ngrese nembre, descripcion o tipo + Crear

Crear Ubicacién

NOMERE

[ Biblioteca Sala Docentes

DESCRIPCION

[ Biblioteca ubicada en la sala de profesores

TIFD UBICACION

[ Gestionada por un responsable de la ubicacion

m

X e INYW WWRUNI 3t ¢1 WavYt W ¢qVt AWt ywi yAWWG! 3t RYUE I LW

6.3 EDITAR UBICACION
Para editar una ubicacién se debe presionar el boton & para la ubicacion que se desea

modificar. Se desplegara una ventana en la cual se podran editar los datos de la ubicacion.

x e INYW gWwdT RageT YWavYt Wi eqVt Wt W WAPYWG! 3t RYUE I WG

6.4 ESTANTERIAS

Para crear o editar una estanteria dentro de una ubicacion se debe presionar el bo Ht

Se abrird una ventana en donde vera el listado de Estanterias creadas para esa

e HRACHRZUKWACI cWrl D¢l WeU¢cwWUeW2¢WEY q¢cUql RE W
abrird una ventana en donde debera indicar nombre de identificacion y descripcifry
GeNYW PJaWwEARYUC! W] 2¢!1 T ¢l wlo
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ilt Biblioteca de Basica X
Descripcion: Biblioteca de Basica
Tipo: Gestionada por un responsable de la ubicacién

Estanterias

Acciones Nombre Descripcion

g 'n"' Bésica 1 Estante 1 de bdsica con temdticas de cdmics

Para editar la estanteria ya existenteebe seleccionar el boton [#

6.5 ELIMINAR UBICACION

Para eliminar una ubicacion se debe presionar el botonfg para la ubicacion que se desea
eliminar. Seabrird una ventana donde se debera confirmar la eliminacién de la ubicacioén.

Soélo se podran eliminar ubicaciones que no tengan ejemplares asociados. En caso de eliminar
una ubicacién con ejemplares, el sistema arrojara un error.
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7 RECEPCION DE RECURSOS ENVIADOS POR
MINEDUC

Encargado, Coordinador y Asistente CRAodran indicar las cantidades recepcionadas de
recursos enviados por el programa Centro de Lectura Biblioteca Escolar CRA del Ministerio de
El ed¢cHRZOWIOWYIG WA WUE Wb~RUNT 2 #HwIO

Corresponden a recursos enviados por el Ministerio de Educacion, los cuales deben ser
recibidos y contabilizados. Las cantidades recibidas deben ser informadas y en caso de existir
diferencias entre lo enviado y lo recibido, estas deben ser justificadas.

7.1 VISUALIZACION

Al ingresar visualizara esta pagina donde podra ver un selector de envios.

Ministerio de Educacién

Bibliotecas CRA IR ESCUELA SIGE DE PRUEBA  (RBD: 9999

Recepcidén de envio Mineduc

SELECCIONE ENVID

do Chile Consultas al siguiente teléfono

A L o Obggins 1371
— Versién 10.17-20260331 o +56 2 24066000

El sistema mostrara una lista con los envios provenientes del ministerio de educacion.

Recepcidn de envio Mineduc

SELECCIONE ENVIO

[ Seleccione una opeién

Pendiente - Envio CRA 2025 - Media

7.2 SELECCION DE ENVIO

Una vez seleccionado el envio se desplegara una lista con los recursos enviados, donde podra
ver datos como:
A Accion
A ISBN
42
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Tipo

Titulo

Editorial

Autores

Enviados

Recibidos conformes

>~ >~ >~ >~ >~ >\

Recepcién de envio Mineduc
SELECCIONE ENVIO
Pendiente - Envio CRA 2025 - Media v + Finalizar recepcion ] [ B Exportar ]
Recibidos
Accién ISBN Tipe Titulo Editorial Autores Enviados conformes
9788498387940 Libro cen ISBN Animales fantdsticos y donde encontrarlos Salamandra Rowling, 1. K. 1 1
9789563524604 Libro cen ISBN Arte Publico y Muralisme. Cuaderno Pedagogice. Ministerio de Educacién Varios autores 5 5
9789563253023 Libro con ISBN Bajo la misma estrella Debolsillo Green, John 2 2
9789871138142 Libro con ISBN Cien afios de soledad Debolsillo Garcla Marquez, Gabriel 1 1
9786071514288 Libro con ISBN Ecologla y medio ambiente McGraw Hill Escobar, Alicia 1 1
9788418765193 Libro con ISBN El agente secreto Mestas Ediciones Conrad, Joseph 1 1
9788413661520 Libro con ISBN Electrdnica. 3° edicidn 2022 Paraninfo Alcalde, Pablo 1 1
9789566054634 Libro con ISBN El gran cuaderno del biho blanco Editorial Aparte Figueroa, Natalia 1 1
9786071673923 Libro con ISBN El Wamado del Cthulhu Fondo de cultura econémic. Lovecraft, H.P 1 1
9789563247800 Libro con ISBN El sastre de Auschwitz. Catalonia Leizeriwicz Sporn, Mali 1 1
9788428344029 Libro con ISBN Instalaciones eléctricas en media y baja tens. Paraninfo Garcia Trasancos, José 1 1
9789563255140 Libro con ISBN La casa de los espiritus Deboalsillo Allende, Isabel 1 1
9786075575445 Libro con ISBN Medusa, la chica detrds del mito Océano Gran Travesfa Burton, Jessie 1 1
9788413660844 Libro con ISBN Montaje y mantenimiento de instalaciones calo... Paraninfo Galdon, Francisco 1 1
9788419207425 Libro con ISBN Muros de Troya, playas de Itaca Siruela De Romilly, Jacqueline 1 1

7.3 DIFERENCIAS ENTRE ENVIO Y RECEPCION

Para confirmar que existen diferencias entre lo enviado y lo recibido se presiona el botén con
signo de exclamacion al lado izquierdo del recurso, el que desplegara la siguiente ventana.

@ 9789563253023 Libro can ISBN Bajo la misma estrella Debolsille Green, John l 2 1 I
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Titulo: Bajo la misma estrella X

Indique el motivo de las diferencias que informd

anteriormente.
Justificacién diferencias
Mo recibido _ 0 +
Darado - 0 +
Mal compaginado - 0 +
Sobrantes — 0 +
Cantidad enviada 2
Cantidad recibida 1

m cancela '

Se guardaran los datos y recibird una notificacion de color verde indicando que se guardd
correctamente

7.4 MOSTRAR Y OCULTAR COLUMNAS

En la esquina superior derecha encontrara un boton el que le permitira ocultar o mostrar
columnas segun sus preferencias

Recepcidn de envio Mineduc
SELECCIONE ENViO
Pendiente - Envio CRA 2025 - Media v + Finalizar recepcién ] [ E: Exportar ]
Accién v
Accién  ISBN Tino Titulo Editorial Autores Enviado:  ISBN v
9788498387940 Libro con ISBN Animales fantésticos y donde encontrarlos Salamandra Rowling, I K. 1 v
9789563524604 Libro con ISBN Arte Publico y Muralismo. Cuaderno Pedagogice Ministerio de Educacién Varios autores 5 Thle v
a 9789563253023 Libro con ISBN Bajo la misma estrella Debolsillo Green. John 2 | Editorial N4
9789871138142 Libro con ISBN Cien afios de soledad Debolsillo Garcia Mrquez, Gabriel 1| Autores v
9786071514288 Libro con ISBN Ecologia y medio ambiente McGraw Hill Escobar, Alicia 1 Enviade: v
9788418765193 Libro con ISBN El agente secreto Mestas Ediciones Conrad, Joseph 1 Rechidos conformes~/
9768413661520 Libro con ISBN Electrénica. 3 edicién 2022 Paraninfo Alcalde, Pablo 1 1

7.5 EXPORTAR
EUWGCWGe! qult e G RYT W23l Clwe UWAYqZzO0WadcacT VIWDBE+GY

Una vez descargado el archivo en formato Excel de exportacion podra ver la informacion del
envio.
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A B c b E F G H ]
1 |Envio de recursos de Bibliotecas Escolares
2 |Detalle de los recursos enviados por el programa de Bibliotecas Escolares
o]
4 [Envio [Tipo recurso 1SBN [Titulo Autores Editorial [Cantidad enviada__|Canti i
3 Envio CRA 2025 - Media |Libro con ISBN 9788418765193 El agente secreto Conrad, Joseph Mestas Ediciones 1] 1]
6 Envio CRA 2025 - Media |Libro con ISBN 9788428344029 i eléctricas en media y baja Trasancos, José Paraninfo 1 1|
7 Envio CRA 2025 - Media |Libro con ISBN 9789564032474 [Vero Eme Tiltil, 1818 Gdmez, Sergio ISM 1 1]
8 Envio CRA 2025 - Media |Libro con ISBN 9786071514288 Ecologia y medio ambiente Escabar, Alicia McGraw Hill 1] 1]
9 Envio CRA 2025 - Media |Libro con ISBN 9789566054634 El gran cuaderno del buho blanco Figueroa, Natalia Editorial Aparte 1] 1]
10 Envio CRA 2025 - Media |Libro con ISBN La casa de los irit Allende, Isabel Debolsillo 1 1|
1 Envio CRA 2025 - Media |Libro con ISBN 9788419207425 Muros de Troya, playas de Itaca De Romill i |Siruela 1 1]
12 Envio CRA 2025 - Media |Libro con ISBN Violeta Allende, Isabel 1] 1]
13 Envio CRA 2025 - Media |Libro con ISBN 9789563253023 Bajo la misma estrella Green, John Debolsillo 2| 1]
14 Envio CRA 2025 - Media |Libro con ISBN 9789871138142 Cien afios de soledad Garcia Mérguez, Gabriel Debolsillo 1 1|
15 Envio CRA 2025 - Media |Libro con ISBN 9788413523668 Un suefio de igualdad Luther King, Martin Catarata 1 1]
16 Envio CRA 2025 - Media |Libro con ISBN 9788413660844 Montaje y d Galdon, Francisco Paraninfo. 1 1]
17 Envio CRA 2025 - Media |Libro con ISBN 9789563524604 |Arte Publico y Cuaderno Pedago| Varios autores io de Educacion 3| 3
18 Envio CRA 2025 - Media |Libro con ISBN 9786071742377 Técnicasy I it Vin, Margarita Editorial Trillas. 1 1|
13 Envio CRA 2025 - Media |Libro con ISBN 9786071673923 El llamado del Cthulhu Lovecraft, H.P. Fondo de cultura 1 1]
20 Envio CRA 2025 - Media |Libro con ISBN 575445 Medusa, la chica detras del mito Burton, Jessie Océano Gran Travesia 1 1]
21 Envio CRA 2025 - Media |Libro con ISBN 9788413661520 Electronica. 32 edicion 2022 Alcalde, Pablo Paraninfo. 1] 1]
22 Envio CRA 2025 - Media |Libro con ISBN 7940 [Animales & y donde Rowling, J. K. 1 1|
23 Envio CRA 2025 - Media ‘libm con ISBN 9789563247800 El sastre de Auschwitz Leizeriwicz Sporn, Mali Catalonia 1] 1]
24

7.6 FINALIZAR RECEPCION
EUWGO ¢ WGE ! qlWt e GRdalRar!l 11 UG FERIAIW HLBIY tolARDA LG WH I | ¢ 1 CLWd ¢
los recursosa la seccionsblabilitacion b

Una vez presionado el botén se abrird una ventana donde podra confirmar el ciern®i aun
guedan recursos por informar el motivo de diferencias entre enviados y recepcionados
aparecera el siguiente mensaje:

Finalizar recepcidn X

Presenta recepciones con diferencias sin justificar. Debe justificarlas antes de finalizar la recepcion.

Cancelar

En ese caso debe dirigirse a los icon¢ & ycompletar la informacién y cambiaran de color
a A Siestan todoslos recursos conmotivos informados el mensaje seré el siguiente:

Finalizar recepcién X

Finalizara el proceso de recepcién de los recursos.

Los recursos recibidos de manera satisfactoria estardn disponibles en el menu Ingresos - Habilitacion, donde podra gestionarlos.

La finalizacién de esta recepcidn se realiza una sola vez y es irreversible.

m

Al cerrar larecepcion, los recursos ingresados pasarara la seccionsslabilitacion sde manera
automatica. Segun las cantidades recibidas por recurso, se generaran igual cantidad de
ejemplares, donde el sistema asignara de manera automatica un cédigo de ejemplar y cédigo de
barra de identificacion.

Este proceso es irreversible, por lo que, cerrada la recepcion, no es posible editarla. No
obstante, se podran modificar los ejemplares enla seccién de Habilitacion en caso de ser
necesario.
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Con esto la recepcion quedara en un estado cerrado y la proxima vez que la selecoiovera lo
siguiente:

Recepcién de envio Mineduc
SELECCIONE ENVIO
([ contrmata - Enio cra 2025 - i -  Finalizar recepcién
Recibidos

Accién ISBN Tipo Titulo Editorial Autores Enviados conformes
9788498387940 Libro con ISBN Animales fantdsticos y donde encontrarlos Salamandra Rowling, J. K. 1 1
9789563524604 Libro con ISBN Arte Publico y Muralismo. Cuaderno Pedagogico. Ministerio de Educacién Varios autores 5 5

A 9789563253023 Libro con ISBN Bajo la misma estrella Debolsillo Green, John 2 1
9789871138142 Libro con ISBN Cien afios de soledad Debolsillo Garcia Marquez, Gabriel 1 1
9786071514288 Libro con ISBN Ecologia y medio ambiente McGraw Hill Escobar, Alicia 1 1
9788418765193 Libro con ISBN El agente secreto Conrad, Joseph 1 1
9788413661520 Libro con ISBN Electrénica. 3° edicién 2022 Paraninfo Alcalde, Pable 1 1
9789566054634 Libro con ISBN EL gran cuaderno del biiho blanco Editorial Aparte Figueroa, Natalia 1 1
9786071673923 Libro con ISBN El lamado del Cthulhu Fondo de cultura econémi Lovecraft, H.P 1 1
9789563247800 Libro con ISBN El sastre de Auschwitz Catalonia Leizeriwicz Sporn, Mali 1 1
9788428344029 Libro con ISBN Instalaciones eléctricas en media y baja tens. Paraninfo Garcia Trasancos, José 1 1
9789563255140 Libro con ISBN La casa de los espiritus. Deboalsillo Allende, Isabel 1 1
9786075575445 Libro con ISBN Medusa, la chica detras del mito Océano Gran Travesia Burton, Jessie 1 1
9788413660844 Libro con ISBN Montaje y mantenimiento de instalaciones calo... Paraninfo Galdon, Francisco 1 1
9788419207425 Libro con ISBN Muros de Troya, playas de Itaca Siruela De Romilly, Jacqueline 1 1
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8 INGRESO DE RECURSOS

Encargado, Coordinador y Asistente CRpodran realizar el proceso de ingreso de recursosn el
GUOZ Wsf ORI It Vi w

Existen dosetapas para el ingeso de recursos a la biblioteca:

- Incorporacion de recursos : El establecimiento indica los recursos y cantidades a
ingresar. Esto aplica para compras, donaciones y ajustes de inventario.

- Habilitacién de recursos: El establecimiento define ubicacién, estado fisico, tipo de
préstamo y para quien estara apto cada ejemplar ingresado, con el fin de habilitarlo para
préstamo.

Solo recursos habilitados estaran disponiblespara préstamos en la seccionskjemplarestby
reirculacionk

8.1 INCORPORACION RECURSOS

Encargado, Coordinador y Asistente CRpodran crear incorporaciones, cargar el detalle y cerrar
¢ WRUARYI GYI ¢ HRZ U AMILG Wy W&y 0 e RZ ORIodt Yi W

Gestion de Médulo de circulacién: Capacitaciéon Ministerio de Educacién o
Encarga do

Bibliotecas CRA R Establecimiento de Capacitacién N° 10938

Incorporacion recursos P v

SELECCIONE INCORPORACION

Consultas al siguiente teléfono
o +56 2 24066000

Para incorporar recursos a la biblioteca se debe:

1. Crear una incorporacion

2. Agregar el detalle de los recursos. Esto puede ser realizado de manera unitaria por cada
recurso, o de manera masiva utilizando la herramienta de importacion.

3. Finalizarla incorporacion.

Luego definalizar la incorporacion, los recursos serén traspasadot LW { ¢ W 1JBHiKaRIENG, LU mbc
TYOT owl WAHRXUW U1 Wéec ARIRH{HC ¥HRD B WE s RZ2 UMM it ¢ihg N
para préstamoen las secciones kjemplaressy reirculaciont
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8.1.1 CREAR INCORPORACION
Acl ¢wrl el WeUecWRUHY!I GYI ¢HRZUW W WHPYWG! 3t RYUE | W
en la cual se deben ingresar los datos solicitados.

- Tipo: Indica la naturaleza de la incorporacion: Compra, donacion, ajuste de inventario.

- YOGHI Dall YOGHAI JWhe JWT It #I RA¢ Wi ¢ WRUAYI GYI ¢ HRZU
2025w O

- 20t #I RGARZUaWOUC WHI 3210WT It #I RGARZUWT WWac¢c WRUE
GoecUWI YWIWTYI ¢caRVDUqYWI DWARAGRYqUACH
NOTA: No es necesario agregar fecha de creacién, ya que el sistema la incluira
automaticamente junto al nombre de la incorporacion.

Crear incorporacion x

TIPO

Seleccione v

NOMBRE

DESCRIPCION

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

m

x e INYW JWRUNI 3t ¢1 WaVt W ¢qVYt AWt Jwi WARWG! 3t RYUe | LW

Realizada la creacion de la incorporacion, sera posible cargar el detalle respectivo.

8.1.2 AGREGAR RECURSOS A LA INCORPORACION CREADA
Los recursos pueden ser ingresados de manera unitaria presionando o de manera masiva,
utilizando la herramienta de importacion a través de un archivo Excel.

a. Agregar recursos de manera unitaria
Acl ¢WenN! INel W WHE21+ Y W YWaGeUWl ¢weURqe!l Re AW 13WT 131
abrira una ventana en la cual se deben ingresar los datos solicitados.

Incorporacion recursos  rendintes v

SELECCIONE INCORPORACION

(27-02-2026) Compra - Compra 1°:  ~ ‘ Crear ] [[ + Agregar recurso ]]
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Ingresar ejemplares X

TIPO RECURSO ISBN

Libro con ISBN ~

m

Se debe indicar el tipo de recurso a incorporatr:

- Libro con ISBN

- Libro sin ISBN

- Mapa

- Material Concreto
- Otro

- Revista

Segun el tipo de recurso seleccionado, se debera completar la identificacion del recurso:

a. Libro con ISBN: Se debe indicar el ISBN del libro
Libro sin ISBN: Se debe indicar el titulo del libro
Mapa, material concreto,audiovisual, revista, otro: Se debe indicar el nombre del
recurso

Con la identificacién del recurso, el sistema buscara si existen datos del recurso en el sistema.

Ingresar ejemplares X
TIPO RECURSO ISBN
Libro con ISEN ~ 9789569806278
Datos principales () Mostrar catalogacion adicional

Datos obligatorios

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

TITULO
Alejandria
SUBTITULO APTO PARA
Todos - Pueden ser leidos por cualquier estudiante v
AUTORES EDITORIAL
Cocq, Karina x  Cocqg, Patricia x Cocorocoq v
CANTIDAD DE EJEMPLARES
Informacidn basica para la localizacién en biblioteca
ESTA INFORMACION ES FUNDAMENTAL PARA LOCALIZAR LOS EJEMPLARES DENTRO DE LA BIBLIOTECA E IMPRIMIR LOS MARBETES DEL LIBRO
ENCABEZADO DE AUTOR @ ARO EDICION cop @

COCa 2024 Ch8e3 Ver drbol B2

m
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En caso de que no haya informacion del recurso en el sistema skeberan completar al menos

GYH W ¢aqYt W UWEe WGt q¢ YeWm?2eqVYt WGl RUHRGE 010t mA W 130
EOW DAPWHEYGGIUqe ! WIGWHecGGYWn9¢ UqRT ¢T W DWITWG GG ¢ |
gue se desean incorporar del recurso.

Una vez completada la informacion obligatoria® WUT IJAH I WG 13+ RY Uc¢ | . Elkdulsl Y q Z U Wb
se creard y aparecera eflistado.

Incorporacion recursos  Fendine: -

SELECCIONE INCORPORACION
(27-02-2026) Compra - Compra 1° semestt v [ + Agregar recurso ] [ ~ Finalizar incorporacién ] [ B+ Descargar planilla ] { & Importar J [ @ - ]

Accién ISBN Tipo Titulo Editorial Incorporados
o 9789569806278 Libro con ISBN Alejandria Cocarocoq
o 2

Es posible editar la cantidad de recursos incorporados en la misma tabla, editando el valor de la
HYtGeaGUc Wnf URYI GYI ¢T Yt wiO

b. Incorporacion masiva de recursos utilizando herramienta de importacion
Para agregar recursos de manera masiva utilizando la herramienta de importacién a través de un
archivo Excel, luego de haber seleccionado una incorporacion, se debe presionar el botén
wf GGY!I q¢ | wlld Y Whe W Wt GaWwnNeél C e Usodlpard 8 ienpotacidnld U LG ¢ WH

Paso 1: Descarga de plantilla de datos

Se podra descargar una plantilla en formato Excel, la cual contendra las columnas necesarias a
HYOGGUWqce!l WGE!l ¢Wl WEGRACG! WH¢WHE!I NEWT YWavYs W el Y
donde se podré ver el detalle de cada uno de los datos a completar.

Importar registros

@ O

Descargar datos correspondientes a la incorporacion de ejemplares
En caso de ya haber cargado los datos de incorporacion de ejemplares, podré descargar un archiva Excel con dicha informacidn. En caso de
que atin no haya informacidn cargada, podrd descargar un template con el formato de los datos a ingresar.

Bi Descargar archivo

A B c D E £ G H
1 Incorporacién de recursos
2 Detalle de los recursos a incarporar a la biblioteca
3
4 [Tipo Recurso [iseN [Titulo [Autores [Editorial [cantidad |
5 Libro con 1sBN [ 78 |alejandri: |Cocq Mufiaz, Patricia;Cocq Mufiaz, Karina| Cacoracog | 3 |
6
7
(ENTRO DE LECTY
. B-‘b\]oteca Escolar (CR, 4.



Manual de usuarios - Moédulo Circulacion SGB.'..C'RA

SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

Paso 2: Subir archivo

En este paso se debera seleccionar el archivo con los datos a cargar, para luego presionar el
AYqZUOWmnf GGYI q¢l Wel HER2 YwIOWEG W Rt qGc Wl WeaRAc¢I CU
resumen.

Paso 3: Confirmar resumen de datos a subir

Realizada la validacion de los datos, el sistema mostrara un resumen de los datos a cargar. Se
mostrard en una serie de pestafias la diferente informacién.

ECWHCc YWI DWI+RY qRI W3 YLt wyOWYaWe!l #6R2YAW DWGY
HYUOWGI YAGWGct wiOW HCWE YWT Ut Gawnel CUOWaqYT Y Wa Yt wi |
detalle de cada uno posicionando el cursor sobre el campo con erromarcado en rojo, para

cada registro.

Importar registros -

Paso 3: Confirmar datos leidos
A continuacidn se presenta un resumen de la informacién del archivo importado. Ademds de la pestafia RESUMEN, existen 2 pestafias
informativas.

RESUMEN

Total de registros Cantidad total de registros leidos desde el archivo. o
Registros sin inconsistencias  Registros que no presentan inconsistencias de informacién. ° o
Registros con problemas Registros que presentan alguin problema grave y no serdn procesados. a o

Observaciones Registros que presentan alguin problema potencial y el usuario puede decidir excluir alguno. o o

Los registros que presenten errores no seran cargados en el sistema. En caso de existir registros
cony sin errores, se cargaran en el sistema soélo aquellos sin errores.

Acl ¢cwrYUqRUz ¢l Gt Wl WAYWGI Yt RYU¢! Wmw]l 2¢!l T el wlo
Paso 4: Resumen final

En el Ultimo paso se mostrara el estado final de la importacion.
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=

Finalizado: El archivo fue importado correctamente.

. ] |

En caso de que hubiesen existido registros con errores, se podra descargar un archivo con el
detalle de los errores detectados.

8.1.3 FINALIZAR INCORPORACION
Finalizado el ingreso de recursos, para poder habilitarlos se delfaalizar la incorporacion. Para
Dt qVY W ywl WAHWWGIFikdizRRR U Y WEY WE # & Z U Welw

Incorporacion recursos  reniene: -

SELECCIONE INCORPORACION

(27-02-2026) Compra - Compra 1° semestr [ + Agregar recurso }

[ B+ Descargar planilla ] [ 8 Importar ] [ o - ]

Finalizar incorporacion X

Finalizara el proceso de incorporacién de recursos.

Los recursos incorporados estardn disponibles en el menu Ingresos - Habilitacidn, los cuales se mostraran como ejemplares y podrd gestionarlos. Debera
completar los datos necesarios para habilitarlos para préstamo.

La finalizacién de esta incorporacién se realiza una sola vez y es irreversible.

o

Al finalizar la incorporacion, los recursos ingresados pasararautomaticamente a la seccién
rklabilitacionw Segun las cantidades indicadas por recurso, se generaran igual cantidad de
ejemplares, donde el sistema asignara de manera automatica un cédigo de ejemplar y codigo de
barra de identificacion.

Este proceso es irreversible, por lo que, cerrada la incorporacion, no es posible editarla. No
obstante, se podran modificar los ejemplares enii ¢ LWt 1J #HEbHtAZcOhen caso de ser
necesario.

8.2 HABILITACION DE RECURSOS

NYT Yt WayYt w Weel t Y WRUABYI GYI ¢1 Y-kAWDE N G We HIREZ O & [
~RUOUT e BwmAWT JAJIOW Ul W6¢HRIGRageET Yt WGe | ¢ Whe I3WIt qij UwWwi
Encargado, Coordinador y Asistente CRpodran visualizar los recursos que estan pendientes de
cHRIURqcHRZUW! WHRYOGGOWqc ! WY W ¢ orllcleGER ¢ RLbf ec HHIRRAI (RuglHe
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El sistema mostrara el listado de ejemplares que han sido incorporados a la biblioteca y que no
han sido habilitados.

Para habilitarlos se debera completar:

1 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. En caso de que el recurso ya esté catalogado,
este datyY Wt WWHE!I Nel CWT yWae Ul ¢cWeeqYaCaqRHCE IOWX ¢t WY
BNYT Y wiO

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

f Estado fisico: f UT RH¢ WG WKt q¢T YWnRt RAYWT DOGWWITWIAGGHEC
BOQqRIRACHINWAWBANGE! ¢HRZUmAWMBF 1 | WGE! ¢ HI UwIO

1 Tipo préstamo: Indica el tipo de préstamo que se aplicara para el ejemplar. Las opciones
t 1 CUaWmAUNade!l mAWBAGEAY WA WUV wAWBEULW ¢ 0 ¢ wdA L

El sistema cuenta con filtros en la parte superior:

- Todos: Muestra la totalidad de ejemplares no habilitados
- Pendientes : Muestra los ejemplares no habilitados que aun poseen datos
pendientes de completar.

- Listos para habilitar : Muestra los ejemplares no habilitados que poseen todos los
datos necesarios para ser habilitados.

Para modificar los datos de los ejemplares o habilitarlos, se deben seleccionar aquellos para los
cuales se desea realizar la accién deseada. Es posible utilizar los filtrol seleccionar/s[ RT q | Y1t LW
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