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SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

1. ASPECTOS GENERALES

El Mdédulo de Circulacion del Sistema de Gestién de Bibliotecas (SGB) del Centro de lecturay
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, analisis estadistico, entre otras funciones.

1.1 GLOSARIO

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

Ubicacion: Corresponde al lugar fisico en donde se encuentran los recursos educativos en el
establecimiento. Una ubicacién 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 bien

definidos dentro del establecimiento.
Ejemplos: Biblioteca escolar, Biblioteca de Aula 1° Basico, Biblioteca de Aula IV° Medio, sala de

profesores u otra localizacién.

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

Tipos de recursos:

= Libros(conosinISBN)
= Mapas

= Revistas

= Material Audiovisual

= Material Concreto

=  Otros

Datos de identificaciéon del recurso: Dependiendo del tipo de recurso, se requeriran datos
basicos para su identificacion; titulo y/o nombre, ISBN, autores, editorial, etc.

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

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

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

= Editorial: Representa a la organizaciéon encargada de poner a disposicién el material
generado.

Catalogo de recursos: El sistema cuenta con un catalogo de titulos validados, con su respectivo
ISBN, autores, editorial y otros datos. Esta informacién servira para validar los datos que se
estan ingresando al sistema y asi evitar errores en su registro. No obstante, si un recurso no se
5
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encuentra precargado en el sistema, el establecimiento podra ingresarlo de manera manual
completando los datos correspondientes al tipo de recurso.

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

1.2 INGRESO AL SISTEMA

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

Se debe ingresar a https://gestioncra.mineduc.cl/ desde el Perfil Equipo Biblioteca Escolar, con
RUT, RBD y contrasefia y dirijase al Mddulo Circulaciéon. Para recuperar contrasefia debera
seleccionar la pregunta ¢Olvidé su contrasefia? E ingresar su RUT sin puntos y con guion. Para
mas informacion del ingreso al SGB-CRA revise el Manual del Sistema de Gestion SGB-CRA en

la pagina web del programa.

SGB-CRA Sistema de Gestion de Bibliotecas

SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS Bienvenido
ESCUELA SIGE DE PRUEBA (999939)
Inicio Madulo Inventario Recepcitn recursos Datos personales Modificar Contrasena Madulo Circulacion

Cermar Sesién [
iBienvenido!

Dependiendo del cargo, seran las funciones disponibles para el usuario.

Equipo Biblioteca Escolar Equipo Directivo

Seccion

(Encargado/Coordinador/Asistente) (Director(a))
X

<

Préstamos

Devoluciones

Prérroga
Reservas
Ejemplares

X
X
X
X

AR SRR NE AN

v
(Solo visualizacién)
X

Lectores

Catalogacion
Ubicaciones

Envios Mineduc

Incorporacion

Habilitacion
Etiquetas
Marbetes
Reportes
Usuarios

Feriados

CICISC SIS IK IS IC SIS KL
XX X[ XX [X[X|X|X

Politicas
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Al realizar el ingreso por primera vez, se debe llevar a cabo una configuracion inicial de datos
basicos endonde seingresan lasy los lectores del establecimiento, ademas de inventarioy otras
herramientas. Se lleva a cabo una vez por establecimiento. La informacidn ingresada en esta
primera configuracién podra ser editada y/o completada en cualquier momento en el médulo de
Circulacién. Para mas detalle revise el Manual de Configuracion inicial de datos basicos en la
pagina web del programa.
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2.CIRCULACION

2.1 PRESTAMOS

Encargado, Coordinador y Asistente CRA podran visualizar y buscar ejemplares, lectores,
préstamos anteriores, realizar nuevos préstamos y anular préstamos anteriores en el menu
“Circulacion -> Préstamo”.

Gestion de

Bibliotecas CRA

~ 2 Circulacién
Préstamo
Devolucion
Prérroga

Reserva

Ce . . s S én de Bibliotecas Ministerio de Educacian o
= e

Bibliotecas CRA
T Préstamo

FUAR 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
+ ) Gestin
3 Politicas
D0 FSICO Dias HABILES oe s

W Escanca continuo

Uttimos préstamos Titulo Lector Estado fisico Desde Hasta
I} sLista? Nestor Daniel Sato Viloria Bueno Viernes 03-10-2025 Lunes 17-11-2025
[} Lanifia y la anguila Odalis Dayanna Bajaiia Curillo Bueno Miércoles 10-09-2025 Viemes 24-10-2025
L | Mujeres Chilenas de letras Nestor Daniel Soto Viloria Bueno Sabado 25-10-2025% Viernes 24-10-2025%

Anterior 1 2 3 Siguiente

Consultas al siguiente correo
gestionbibliotecas@mineduc.cl

Versién 1.0.32-20260331

211 BUSQUEDA DE EJEMPLARES
El sistema permitira buscar un ejemplar de 3 maneras diferentes, mediante un lector de cédigo
de barras, escribiendo en un cuadro de texto, y seleccionando una ubicacién en particular.
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a. Cadigo de barras

Para buscar un ejemplar utilizando un lector de cédigo de barras, este debe estar conectado 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.

Seleccione “Buscar” y el sistema desplegara una lista de ejemplares que coinciden con lo
ingresado, donde se podra seleccionar un ejemplar (copia) 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

Buen estado

9789569806278

b. Cuadro de texto

Para buscar un ejemplar por nombre se debe ingresar el titulo, autor, ISBN, cédigo o editorial en
el cuadro de busqueda, ubicado en la parte superior izquierda de la pantalla. Seleccione
“Buscar” y el sistema desplegara una lista de ejemplares que contienen esas palabras, tanto en
titulo, como editorial y/o autor.
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Préstamo

BUSCAR EJEMPLAR UBICACION

alejandria Buscar Todas las ubicaciones A

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

c. Ubicacion

Para buscar un ejemplar segun ubicacién, se debe seleccionar una ubicacion de la lista
desplegable, ubicada en la parte superior de la pantalla. El sistema desplegara una lista de
ejemplares gque se encuentran en la ubicacidon seleccionada, donde se podra seleccionar un
ejemplar en particular.

Préstamo
BUSCAR EJEMPLAR UBICACION
ISBM, N® del ejemplar, titulo, autor, editorial o codigo de barras [ Biblioteca de Basica w ]
| Todas |
Biblioteca de Bdsica
= | Biblioteca de Media |
Ejemplares ( 5243 ) /
c.2 La casita del ratén
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 buscar al lector por nombre se debe ingresar completo o parte de este en el cuadro de
busqueday seleccionar “Buscar”. El sistema desplegara una lista de lectores que coinciden con
lo ingresado, donde se podra seleccionar un lector en particular.
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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 buscar al 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
podra 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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2.1.3FJARLECTOR

En caso de 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
debe seleccionar el cuadro “Fijar lector”.

FIJAR LECTOR

BUSCAR LECTOR CURSO

Elisa m Todos ~

< Elisa Magdalena Olea Leiva
Habilitado

Run -

Bl 6°basicoB

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

o Sinreservas

® Sin observacion (editar)

7
2.1.4 HACER PRESTAMO
. . . . . . .
Para realizar un préstamo primero es necesario seleccionar un ejemplary lector en particular.
Préstamo FIJAR LECTOR

BUSCAR EJEMPLAR UBICACION BUSCAR LECTOR CURSO

ALEJANDRIA m Todas las ubicaciones v ELISA Todos e

« Alejandria « Elisa Magdalena Olea Leiva

fice e I i

Q Biblioteca de Basica ch8e63 i Aﬂm Habilitado

ws Cocq, Karina;Cocq, Patricia cocCa "‘\S) Qé 'w ]

Cocorocoq 2024 Y ¥ B 6°basico B

B Todos c2 ¥ Estudiante desde 1 marzo 2025

B Regular % Maximo 3 préstamos simultdneos

A010977M 1@ Sin préstamos
Buen sskics & Sinreservas
e - ®  Sin observacion (editar)
9789569806278
esTADOFisico Dias HABiLES oesoe HasTA
QB Escanco continuo Bueno . 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 pagina 67), desplegando cuadros con informacién
en la parte inferior del ejemplary 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

[ Viernes 09-05-2025 ] q

Luego debe presionar el boton “Prestar”.

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

= Titulo
= |ector
= Estado fisico

* Desde
= Hasta
Ultimos préstamos Titulo Lector Estado fisico Desde Hasta
o Alejandria Elisa Magdalena Olea Leiva Bueno Hoy Miéreoles 04-03-2026
o Alejandria Antonia Ignacia Holzmann Cércamo Bueno Hoy Miércoles 04-03-2026
~
2.1.6 ANULACION

Para anular un préstamo, se debe presionar el botén o bajo el titulo “Ultimos préstamos” para
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
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SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

2.2 DEVOLUCIONES

Encargado, Coordinador y Asistente CRA podran visualizar y buscar ejemplares, devoluciones
anteriores, realizar nuevas devoluciones y anular devoluciones anteriores en el mend

“Circulacion -> Devoluciéon”.

estior Médulo de circulacién: Capacitacién Ministerio de Educacion o
Bibliotecas CRA ) Estableci apacita 10938 Encargado
i Circutacidn a0
R Devolucion
BUSCAR EJEMPLAR UBICACION
Prormoga Todas las ubicaciones
Reserva
B Eiemplares
2 Lectores Ningun ejemplar ha sido seleccionado Ningun lector ha sido seleccionado
Bo Catalogacién
@ Ubicaciones
W Mineduc
V& Ingresos
Ml Etiquetas
M Marbetes
B Reportes
+ 88 Gestidn
9 Politicas
ESTADO FiSICO oEvURYE PRESTADO HASTA DiAs DE ATRASO
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 cddigo
de barras, escribiendo en un cuadro de texto, y seleccionando una ubicacion en particular.

a. Codigo de barras

Para buscar un ejemplar a devolver utilizando un lector de cédigo de barras, este debe estar
conectadoy encendido, se debe colocar el cddigo de barras en el centro del campo de vision del
escaner, luego se debe presionar el botdon de escaneo del dispositivo, o esperar a que lo detecte
automaticamente.

Seleccione “Buscar” y el sistema desplegara una lista de ejemplares prestados que coinciden
con lo ingresado, donde se podra seleccionar un ejemplar (copia) en particular, indicado como
C.1,C.2, etc.

Seleccione la copia a devolver y se mostraran los detalles de esta junto con su lector
correspondiente.
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SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

-7
Devolucion
BUSCAR EJEMPLAR UBICACION
9789569806278 Todas las ubicaciones -
« Alejandria Elisa Magdalena Olea Leiva
Devuelve en 7 dias Habilitado
Q Biblioteca de Bésica T ]
mm Cocqg, Karina;Cocq, Patricia BB 6° basico B
B Cocorocoq ®  Estudiante desde 1 marzo 2025
B Todos £  Méximo 3 préstamos simultdneos
B Regular @ Tiene 1 préstamo

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

9789569806278

b. Cuadro de texto

Para buscar el ejemplar por nombre se debe ingresar el titulo, autor, ISBN, cédigo o editorial en
el cuadro de busqueda, ubicado en la parte superior de la pantalla. Seleccione “Buscar” y el
sistema desplegara una lista de ejemplares prestados que coinciden con lo ingresado, donde se
podra seleccionar un ejemplar para devolver, y a su vez, mostrara el lector al que se le prestoé.

.y
Devolucion
BUSCAR EJEMPLAR UBICACION
ale Todas las ubicaciones v
Ejempl_ares ( 2 ) Ningun lector ha sido seleccionado
c1 Alejandria Devuelve en 7 dias
Cocq, Karina;Coeq, P...  Biblioteca de Basica Regular Bueno
c2 Alejandria Devuelve en 7 dias
Coca, KarinaiCoca, P Biblioteca de Basica Regular Bueno

c. Ubicacion

Para buscar el ejemplar por ubicacidn 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 UBICACION

m Biblioteca de Bésica -

Todas las ubicaciones
Biblioteca de Basica
Ejemplares (2) Ningtin lector ha sido sel| Bibtioteca de Media

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

c.1 Alejandria Devuelve en 7 dias
Cocq, Karina;Cocq, P..  Biblioteca de Basica Regular Bueno
c2 Alejandria Devuelve en 7 dias
Cocq, KarinaiCoca, ... Biblioteca de Basica Regular Bueno
O DE LEC
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SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

2.2.2 HACER DEVOLUCION

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

El sistema desplegard cuadros con informacién en la parte inferior del ejemplar y lector
mostrados por pantalla.

Devolucién
BUSCAR EJEMPLAR UBICACION
5B N BeLel i MBS, SR Saoal o4Rge e bair m Biblioteca de Bésica v
« Alejandria Elisa Magdalena Olea Leiva
Devuelve en 7 dias Che63 Habilitado
Q Biblioteca de Basica COCa RUN
mm Cocq, Karina;Cocq, Patricia 2024 B8 6°basico B
B Cocorocoq €2 ®  Estudiante desde 1 marzo 2025
B Todos i % Maximo 3 préstamos simultédneos .
B Regular A010977M I as @ Tiene 1 préstamo
Buen estado « Devuelve en 7 dias: Alejandria
& Sinreservas
LT ®  Sin observacion (editar)
ESTADO FisICO DEVUELVE PRESTADO HASTA DIAS DE ATRASO
() Escaneo continuo Bueno hg Miércoles 25-02-2026 Miércoles 04-03-2026 0
Antes de realizar la devolucion, se podra modificar el estado fisico del ejemplar y la fecha de
devolucion.
mirano Villagra
Mayo 2025
400
coccoc Lun Mar Mié Jue Vie Sib Dom
a0l 28 29 30
c1 0 g irzo 2025
imultdneos
059128V
Buen estado
9789569806
1
2 3 B 5 6 7 8
ESTADO FISICO ASTA DIAS DE ATRASO
Bueno v [ Viernes 02-05-2025 ] Viernes 09-05-2025 0

Luego debe presionar el boton “Devolver”.

2.2.3 VISUALIZACION HISTORIAL

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

= Titulo
= Lector
= Devuelto
= Diasde atraso
= Estadofisico
16
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SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

= Desde
= 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
7
2.2.4 ANULACION

Para anular una devolucién, se debe presionar el botén T bajo el titulo “Ultimas devoluciones”
para la devolucién que se desea anular. Se desplegara una ventana donde se debera confirmar
la anulacién de la devolucién.

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 CRA podran visualizar y buscar lectores, prorrogas
anteriores, realizar nuevas proérrogas y anular prérrogas anteriores en el menu “Circulacién ->
Prérroga”.

est 1e Médulo de circulacién: Capacitacién Ministerio de Educacién o
Encargado

]
Bibliotecas CRA R Establecimiento de 6n N° 10938

« i Circutacion 5

s Prérroga
Devolucién BUSCAR LECTOR CURSO

m :

Reserva

B Ejemplares

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

Bo Catalogacién

Q Ubicaciones

W Mineduc

@B Ingresos

Wi Evquetas

M Marbetes

B Reportes

» €8 Gestion

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 permitira buscar un lector de 2 maneras diferentes, escribiendo en un cuadro de
texto, y seleccionando un curso en particular.
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a. Cuadro de texto

SGB-CRA

SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

Para buscar al lector por nombre se debe ingresar el nombre, apellido o RUT en el cuadro de

busqueda, ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.

Seleccione “Buscar” y el sistema desplegard una lista de lectores que coinciden con lo

ingresado, donde se podra seleccionar un lector en particular.

Prérroga

BUSCAR LECTOR

CURSO

L elisg]

| Buscar Todos

« Alejandria
Devuelve hoy

Q Biblioteca de Basica

wm Cocq, Karina;Cocq, Patricia
B Cocorocoq

@ Todos

B Regular

Ch863
CoCa
2024

c2

A010977M
Buen estado |

9789569806278

« Elisa Magdalena Olea Leiva
Habilitado

RuN - I
B 6°basico B
¥ Estudiante desde 1 marzo 2025
# Méximo 3 préstamos simulténeos
@ Tiene 1 préstamo

* Devuelve hoy: Alejandria
@ Sinreservas
®  Sin observacion (editar)

b. Curso

Para buscar al 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 que tienen

un préstamo activo, donde se podra seleccionar un lector en particular.

CURSO
m [ 6° basico
Todos
1° basico
« Elisa Magdalen{ =™
3° basico
Habilitado 2° basico
rov 5° basico
R 6°bsico 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 CREAR PRORROGA
Para realizar una préorroga de manera manual, primero es necesario seleccionar un lectory luego
un ejemplar en particular.

El sistema sugerira automaticamente los dias de prérroga de acuerdo a las politicas definidas
(para ver configuracion de politicas dirigirse a pagina 67) desplegando cuadros con informacién
en la parte inferior del ejemplar y lector mostrados por pantalla.
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SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

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

Luego debe presionar el botén “Prorrogar”.

« Elisa Magdalen:
< Marzo 2026 >

Habilitado

RUN I Lun Mar Mié Jue Vie Sib Dom
B 6°basicoB

pla ; @ 26 27

aa Estudiante desde 1 marzo

% Maximo 3 préstamos simt 2 3 4 5 6

1@ Tiene 1 préstamo

= Devuelve hoy: Alejand! 9 10 11 12 13

Sin reservas
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 prdrrogas histdricas 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 botén T bajo el titulo “Ultimas prérrogas” para
la prérroga que se desea anular. Se desplegard 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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SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

2.4 RESERVAS

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

“Circulacién -> Reserva”.

: ,. stion de Médulo de circulacién: Capacitacién Ministerio de Educacion o
Bibliotecas CRA BR Establecimiento de Capacitacién N Encargado
- Circulacién
‘ Reserva
Préstamas
Devolucidn BUSCAR EJEMPLAR UBICACION BUSCAR LECTOR CURSO
B Eemplares
- Ningtin ejemplar ha sido seleccionado Ningtin lector ha sido seleccionado

2 Lectores

Bs Catalogacidn

» & Ingresos
J Etiquetas
M Marbetes
B Reportes

» §¥ Gestion

9 Politicas

Dias HABILES DESOE HASTA

Ultimas reservas Titulo Lector Estado fisico Desde Hasta

I Ocultar barra Ninguin dato disponible en esta tabla

Anterior  Siguiente

2.4.1 BUSQUEDA DE EJEMPLARES
El sistema permitira buscar un ejemplar de 3 maneras diferentes, mediante un lector de cédigo
de barras, escribiendo en un cuadro de texto, y seleccionando una ubicacidén en particular.

a. Codigo de barras

Para buscar el recurso por cddigo de barras, debe tener el lector de cddigo de barras conectado
y encendido, se debe colocar el codigo de barras en el centro del campo de visidon del escaner,
luego se debe presionar el botén de escaneo del dispositivo, o esperar a que lo detecte
automaticamente.

Seleccione “Buscar” y el sistema desplegara una lista de ejemplares que coinciden con lo
ingresado, donde se podra seleccionar un ejemplar (copia) en particular, indicado como C.1,
C.2, etc. Seleccione la copia a reservary se mostraran los detalles de esta.

Reserva

BUSCAR EJEMPLAR UBICACION

alejandria | Todas las ubicaciones  ~

« Alejandria

Devuelve en 5 dias

Ch863
@ Biblioteca de Bésica COCa
mm Cocq, Karina;Cocq, Patricia 2024
B Cocorocoq c.2
B Todos
E Regular A010977M

Buen estado

A

9789569806278
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SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

b. Cuadro de texto

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

Seleccione “Buscar” y el sistema desplegara una lista de ejemplares que coinciden con lo
ingresado que 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 Bésica Regular Bueno

c. Ubicacion

Para buscar el recurso por ubicacion se debe seleccionar una ubicacioén de la lista desplegable,
ubicada en la parte superior de la pantalla.

El sistema desplegard una lista de ejemplares prestados que se encuentran en la ubicacién
seleccionada, donde se podra seleccionar un ejemplar en particular.

Reserva
BUSCAR EJEMPLAR UBICACION
ISBN, N” del ejemplar, titulo, autor, editorial o codigo de barras [ Biblioteca de Bésica w ]

| 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 permitird 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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SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

Para buscar al lector por nombre se debe ingresar el nombre, apellido o RUT en el cuadro de
busqueda, ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.

Seleccione “Buscar” y el sistema desplegard una lista de lectores que coinciden con lo
ingresado, donde se podra seleccionar un lector en particular.

BUSCAR LECTOR

pablo

Lectores ( 18)

Pablo Ignacio Olivares Sanchez

I 6° basico C
Pedro Pablo Manzi Diaz
I 1° basica C

Pablo Samuel Seccia Orellana
3° medio H/C B

José Pablo Santander Poblete
2° medio H/C C

| Buscar |

CURSO

Todos ~

« >

Habilitado
Sin atrasos

Habilitado

Sin atrasos

Habilitado
Sin atrasos

Habilitado
Sin atrasos

b. Curso

Para buscar al 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

podra 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
an ] 1° medio A 4° media 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 ejemplary lector en particular.
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SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

Reserva
BUSCAR EJEMPLAR UBICACION BUSCAR LECTOR CURSO
[ ale'andriﬂ ] Todas v Nomb UN/IPE 2°bésico B v
« Alejandria « Pablo Sebastian Maurel Rojas
Devuelve en 3 dias 700 Habilitado
Q Biblioteca de Basica coccoc <> I
s Cocq Mufioz, PatriciaiCocq Mufioz, Ka... 2024 B 2°bsico B
Cocorocoq EZ ¥ Estudiante desde 14 mayo 2025
B Todos % Méximo 3 préstamos simultdneos
B Regular 101108 S 1@ Tiene 1 préstamo

Buen estado ‘ « Devuelve en 7 dias

- 4 & Sinreservas
* (e e
9789569806278
Dias HABILES oesoE HasTA
5 Jueves 22-05-2025 Jueves 29-05-2025

El sistema sugerira automaticamente los dias de reserva de acuerdo a las politicas definidas,
desplegando un cuadro con informacion en la parte inferior del ejemplary lector seleccionados.

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

« Pablo Sebastian M
SR Mayo 2025 >

<> I lun Mar Mié Jue Vie Séb Dom
B 2°bdsico B
aa Estudiante desde 14 mayo 2
# Maximo 3 préstamos simultZ
@ Tiene 1 préstamo
+ Devuelve en 7 dias
= "
O Tiene 1reserva

« Retira el 23/may 22 23

26 27 28 29 30

DESDE

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

Luego debe presionar el boton “Reservar”.

2.4.4 VISUALIZACION HISTORIAL

El sistema mostrara las reservas histéricas pertenecientes al establecimiento, entre los datos
de las reservas se encuentran:

..
*= Titulo
" Lector
;e
* Estado fisico
* Desde
* Hasta
Ultimas reservas Titulo Lector Estado fisico Desde Hasta
] Alejandria Pablo Sebastian Maurel Rojas Bueno Viernes 23-05-2025 Jueves 29-05-2025
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SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

2.4.5 ANULACION

Para anular una reserva, se debe presionar el botén M para la reserva que se desea anular. Se
desplegara una ventana donde se debera confirmar la anulacién de la reserva.

Eliminar registro X

;Esta seguro que desea cancelar la reserva de Alejandria a Pablo
Sebastian Maurel Rojas?
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SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

3.EJEMPLARES

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

3.1 VISUALIZACION

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

» Accion: Detalle [ - Prestar & - Devolver & - Eliminar [

= Estado: Prestado - Reservado 0

= Devolucién: Dias restantes para la devolucioén.

= Reserva: Fecha de término de reserva.

= Titulo: Nombre del ejemplar.

=  Copia: Numero de copia del ejemplar.

= Autor: Persona que ha escrito el libro o recurso.

= Ubicacién: Sala fisica donde se encuentra el ejemplar.

= Estanteria: Lugar (mueble) dentro de la biblioteca donde se encuentra el ejemplar.
= Lector préstamo: Lector a quien se le presté el ejemplar.

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

Gestion de Médulo de circulacién: Capacitacié

Ministerio de Educacion o
Bibliotecas CRA Bl Establecimiento de Capacitacién N° 10938 Encargado
s Circulacion .
EJ empla re5 Activos - Tedos (9781 Ne prestadas (976] Prestadas (2) Atrasade (0) Devuelve hay (0) Préximas devoluciones (2] Con reserva (1) Sin reserva [977)
B Eemplares
3 Lectores
- BUSCAR EJEMPLAR SELECCIONAR & ACCION
Catalos
[ mmre=s [ Todos Limpiar J l Seleccions - I [ © Maver } [ B Exportar I @- I
@ Ubicaciones -
o e | ¥ Filtros avanzados I
. . . . Curso.
» W Ingresos Accién Estado  Devoluidn  Reserva  Titula Copia  Autor Uicacién Estanteria  Lector préstamo
M Etiquetas B2 En 5 dias Alejandria 2 Cocq. KarinaCacq, P. Bibliteca de Bésica 6* bisica B
A Marbetes B2d © Enrds Sdamazo  Alsjandra 1 Coca. KarinaiCocq. P-. Biblioteca de Basica N Antonia lgnacia Holzmann Cércamo 4 bisico B
Reportes .
B Bei Vampire killer 1 Shipton, Paul Biblioteca de Basica
+ 2% Gestidn
] Bai (Qué haces con una colacomoe.. 1 Jenkin. Steve Biblioteca de Bisica
Politicas
% T [P IR s s
B ' Un cabal d My Biblioteca de Basica
Be@ Esperanza renace 1 Munoz Ryan, Pam Biblioteca de Bésica
Bed National geagraphic readers: a 1 Fomero, Libby Biblioteca de Basica
B @ ' Al conejito le encanta escribi 1 Bently, Peter Biblicteca de Basica
Bed Monsiruos, vampiros y otras cr. 1 Molina Rodriguez, C Biblicteca de Bésica
BeE Mac Coy Integral 1 1 Gourmelen. Jean-Pier..  Biblioteca de Bésica
B i Los guardianes del Louvre 1 Taniguehi. firo Biblioteca de Bsica
Be@ En este rincn del mundo 1 Kouno, Fumiye Biblioteca da Bésica
It Ovuttar barra Bai Mi luna, nuestra luna 1 Taymourian, Anahita Biblicteca da Bisica
B El payaso y ¢l granjera 1 Feazee, Marta Biblioteca de Bésica

Para ver otras columnas y/o ocultar las columnas predeterminadas seleccione el botdn

Para aplicar filtros a los ejemplares seleccionar la pestana “Filtros avanzados” del lado derecho
de la pantalla. Se abrird una pestafa que aplicard automaticamente los filtros ingresados.

Se podr4 visualizar el detalle del ejemplar presionando el botén & lo que abrira una ventana
que contiene la informacion del ejemplar, y de su correspondiente préstamo o reserva en caso
de tenerlo.
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Alejandria hod

Biblioteca de Basica 23/feb - 2/mar

Cocq, Karina:Coc, Patricia Elisa Magdalena Olea Leiva

Cocorocoq
Devuelve en 5 dias  Habilitado

Todos

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)

med @ 2 ©

3.2 EDICION

El sistema permitirda mover y cambiar el estado fisico y el tipo de préstamo de los ejemplares y
dar de baja. Para ello, se deben seleccionar uno o varios ejemplares, presionando los botones
de verificacidn que hay a la izquierda de cada ejemplar de la tabla, o presionando el botén
“Todos”.

SELECCIONAR (O

[ Todos Limpiar J

a. Mover

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

accién “Mover” con el botdn

Se desplegara una ventana en la cual se podra seleccionar la ubicacion para mover los
ejemplares. Luego de escoger la ubicacién, se debe presionar el botén “Confirmar”.

Mover ejemplares

UBICACION

Biblioteca de Bésica

b. Dar de baja

Para dar de baja un ejemplar, se deben seleccionar los ejemplares, se debe seleccionar
“Accion” y se desplegara la opcidon “Dar de baja”. Se desplegara una ventana donde se
visibilizara la cantidad de ejemplares que selecciond para dar de baja.

Luego de visualizar la cantidad de ejemplares que se daran de baja, y se debe seleccionar el
motivo, luego se debe presionar el botén “Confirmar”.
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ACCION (1)

Seleccione w

Seleccione

Dar de baja
Cambiar estado fisico
Cambiar tipo préstamo

Cambiar Apto para

1 =

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 v serd retirado

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

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

Para visualizar y/o editar los ejemplares dados de baja, debe cambiar la visualizacién
“Activos/Dados de baja”.

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

En la columna “Accion” se puede ver el detalle del ejemplar, seleccionando B Para reactivar el
ejemplar, es decir, sacarlo del listado de dados de baja y poder darlo en préstamo nuevamente
debe seleccionar @ vy luego seleccionar “Confirmar”. El ejemplar desaparecera del listado en
“Dados de baja”.

c. Cambiar estado fisico

Para cambiar el estado fisico, con los ejemplares seleccionados, se debe seleccionar “Accion”
y se desplegara un listado con la opcion “Cambiar estado fisico”. Se abrird una ventana en la
cual se podra seleccionar el estado fisico.
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Luego de escoger el estado fisico, se debe presionar el botén “Confirmar”.

Cambiar estado fisico pd

ESTADO FiSICO

Bueno - En buen estado W

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 seleccionados, se debe seleccionar
“Accion” y se desplegara un listado con la opcion “Cambiar tipo préstamo”. Se abrira una
ventana en la cual se podra seleccionar el tipo de préstamo.

Luego de escoger el tipo de préstamo, se debe presionar el boton “Confirmar”.

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 titulo, con los ejemplares seleccionados, se debe
seleccionar “Accidn” y se desplegara un listado con la opcion “Cambiar Apto para”. Se abrira
una ventana en la cual se podra seleccionar quiénes pueden acceder a este.

Luego de escoger quién puede acceder, se debe presionar el botén “Confirmar”. Este cambio se
aplicara a todas las copias asociadas a ese titulo.
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4. LECTORES

Encargado, Coordinador y Asistente CRA podran visualizar, crear, editar y retirar a los lectores
del establecimiento en el menu “Lectores”. Director/a podran unicamente visualizar a los
lectores, sin crear, editar ni retirar.

4.1 VISUALIZACION

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

= Accién: Editar informacién @& - Ver detalles B - Realizar préstamo &2
= Estado: Siposee o no alglin 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.

= Fechanacimiento

= Género
Gestion de . z 5 z .. . o
— i6n d Médulo de circulac Ministerio de Educ:
Bibliotecas CRA
ot Circulacién
Lectores auws ~ I Todos1305)  Sinpréstamos (1302)  Con préstamas (2)  Awasada (1) I
Ejemplares
BUSCAR LECTOR
= [ e ] [ we ]
@ Ubicaciones
W Hinedue ¥ Filtros avanzados
a B A Fecha
+ W Ingresos Accién Estado RUN Primer apellido Segunda apellide Curso Préstamas Atrasados Tipa lectar nacimionto Genera
Wl Etiguetas @8 CON ATRASOS Contreras & biisico C 1 1
M Marbetes ® B8 = COM PRESTAMOS Elisa Magdalena Olea Leiva & bisico B [ Estudiante
B Repories B coussmaos Ao e Heman pr— v 1 ° ——
H Gacén o1 PRESTAMDS Maximo Avarado Massane 1° basica A 0 o Estudiante
[
Politicas
x SIN PRESTAMOS Javiera Trinidad Andrades Bravo. 1° basico A o o Estudiante
(]
S PRESTAMDS Matias Alanso Angulo Mufoz 1° basica A [} 0 Estudiante
(]
[C =N ‘SH PRESTAMODS Brunella Becar Astorga 1° basica A [ [ Estudiante
[l =N ‘S PRESTAMOS Jacinta Elisa Bello Lépez 1° basico A 0 [
=1 SwpRESTAMOS Banson Lacalle 1° bisico A o 0
® B8 = S PRESTAMOS. Agustin Ignacio Castaieda Castaieda 1° bisico A 0 o Estudiante
rE= o pagsTAMDS Diego Alfonso Cordero Quiroz 1° bsica A 0 0 Estudiants
rE= ol PRESTANOS José Raphael Careamo Casanova 1° bisica A 0 0 Estudiante
rE o o pRESTAMDS Aski Lorenza Egais Egafia 1° bisica A 0 0 Estudiants
(> Ctom e So PRESTAMOS Camila Sofia Espinosa Camsjo 1° bésica A 0 o Estudiante
Mostrar| 15 v registros  Mostranda 1 a 15 de 1.305 registros Amedor 1 2 3 4 5 . 87 Siguiente

Para ver otras columnas y/o ocultar las columnas predeterminadas seleccione el boton

Para aplicar filtros a los ejemplares seleccionar la pestana “Filtros avanzados” del lado derecho
de la pantalla. Se abrira una pestafa que aplicara automaticamente los filtros ingresados.
Ademas, 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 seccidn
“Gestion” en la pagina 65.

Se podra visualizar el detalle del lector presionando el botén E& lo que desplegara una ventana
la cual contiene la informacién del lectory de los prestamos vigentes que posee. Ademas, 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

# Méximo 3 préstamos simultaneos @ Biblioteca de Bdsica coca

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

* Devuelve en 4 dias: Alejandria B Cocorocoq c2
ﬂ Todos

B Sinreservas 8 Regular A010977M

® | Sin observacion (editar) Buen estado

Ver historial de préstamos...l

9789569806278

4.2 NUEVOS LECTORES

Para crear un lector se debe presionar el botdn “Ingresar lector”, lo que abrira unaventanaen la
cual se deben ingresar los datos solicitados.

Lecto Fes Actvos ~ 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 educacién, Equipo
biblioteca, Apoderado, Directivo)

- Curso (si corresponde)

- Correo (en caso de tener)

- Fechade nacimiento

- Género

- Fechadeingreso 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 actualmente en caso de que
corresponda.

Luego de ingresar los datos, se debe presionar el botén “Guardar”.
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4.3 RETIRAR LECTORES (LECTORES INACTIVOS)

Para retirar a un lector se debe presionar el botén 4 para el lector que se desea eliminar. Se
abrira la pestafa para editar sus datos. Se debe rellenar el ultimo cuadro “Fecha de retiro del
establecimiento”.

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 lector retirado pueda ser devuelto a la
biblioteca correspondiente.

En caso de eliminar un lector por error, se puede reactivar al cambiar la visualizacion de
“Activos” a “Inactivos”. Alli apareceran los retirados y sin matricula.

Lectores Adies «

BUSCAR LECTOLELE

Buscar lector

Para reactivar un lector debe seleccionar el botén @ y seleccionar “Confirmar”. El lector
desaparecera de la lista de “Inactivos” y se encontrard en la lista de “Activos”.
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5.CATALOGACION

Encargado, Coordinador y Asistente CRA podréan visualizar, crear y editar los datos de

.

catalogacion de los recursos pertenecientes al establecimiento en el menu “Catalogaciéon”.

Los datos de catalogacion hacen referencia a todos aquellos elementos de informacién que
describen de manera detalladay sistematica el libro para facilitar su identificacion, localizacién
y uso delrecurso.

5.1 VISUALIZACION

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

* Acciones: Catalogar [@
= Estado: Refiere a la cantidad de informacioén ingresada para cada titulo.
o @ Porcentaje de informacion de datos principales.

o Porcentaje de informacion adicional de catalogacion.
= Titulo
= Tipo:LibroconISBN, Libro sin ISBN, Mapa, Material Concreto, Revista, Audiovisual, Otro.
= [SBN
= Autores
= Editorial

= Apto para: Corresponde a los tipos de ensefanza 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 i6n Sistema de Gestién de Bibliotecas Ministerio de Educacion 0

Bibliotecas CRA B ESCUELA A (RBD: 999999) Encargado

Catalogacion

BUSCAR RECURSO

vowow ) [ awew ] [ e ]

M Eviquetas

R Marbates

B Reportes

» £ Gestidn
9% Potiicas

<

Astedor 1 2 3 4 5 .. 25 Siguiente
e Ocultar barrs

Para ver otras columnas y/o ocultar las columnas predeterminadas seleccione el boton
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5.2 CATALOGAR RECURSOS

Existen dos formas de catalogar o editar recursos.

= Forma unitaria
= |mportacién masiva utilizando herramienta de importar

Cada forma se detalla a continuacién.

5.2.1 CATALOGAR RECURSO DE MANERA UNITARIA
Para catalogar recursos de manera unitaria, se debe presionar el botén E 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

TITULO

Dos gatos mojados y el caso del paraguas

SUBTITULO AFTO PARA PORTADA
Todos - Pueden ser leidos por cualquier estudiante ~ PE N DIENTE

AUTORES EDITORIAL

Vera, Vargas, Carlos x Logueleo v

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 informacién basica para la localizacién en biblioteca (datos
necesarios para crear marbetes). Los datos obligatorios son Titulo, Autores, Apto para y
Editorial. Se sugiere ingresar una imagen de portada, seleccionando el mensaje “Portada
Pendiente” y subiendo un archivo PNG o JPG.

La informacion basica para la localizacién en biblioteca se compone de: Encabezado de autor,
en donde, el sistema generara una propuesta con el botén “Sugerir”; afno de edicién, y CDD
(Clasificacion Decimal Dewey) puede seleccionar el botén “Ver arbol” y se abrird una tabla con
los valores para la clasificacidn en versidn escolar. Segln cada asignatura se 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. Catalogaciéon

Los datos de catalogacidon hacen 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 Patamiautd 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 adicionales no forman parte del porcentaje indicado en el estado de cada titulo. Los
datos adicionales son los que se muestran a continuacion:

Catalogacion 4 habilitados O pendientes 0 dadosdebaja 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

Para catalogar 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 la catalogacion de los recursos. El archivo Excel posee una hoja de
“Glosa” donde se podra ver el detalle de cada uno de los datos a completar.

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
5 U 0788412268254 Jameson, Karen Coo Baoks [Todos Jiams. 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 sarih, sepideh 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 Fﬁsﬁmﬂu]ﬂl 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

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

s Libro con ISBN__|Los siet Fﬁsﬁmmm bastian Fondo de C1 [Todos MESs

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

17 L [El tigre de emilia [5781646864355 at M [Todos LaTt

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

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

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

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

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

23 Libro con ISBN_|E1 dia terrible de Ritay Rafl f5781338631005 Deedy, Scholastic [Todos DEEd

| (oo — renisisos — ko Py s Toan

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

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

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

28 Libro con 15BN _|iLa verdader historia f5760140557563 Scieszka, Jon Putfin Books [Todos sciv

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

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

52 Libro con I5BN_|atsea- Level 2 f57B0241503393 Ladybird Publisher Penguin Random House __|Todos LaDa

32 [a780241502216 Ladybird Publisher Penguin Rand [Todos LaDe.

22 Taremarsnarn P P—— o n -

b. Paso 2: Subir archivo

Luego de seleccionar “Continuar”, debera seleccionar el archivo con los datos a cargar, para
luego presionar el botén “Importar archivo”. El sistema realizara una validacion de los datos y
presentara un resumen.

c. Paso 3: Confirmar resumen de datos a subir

Realizada la validacién de los datos, el sistema mostrara un resumen de los datos a cargar. Se
mostrara en una serie de pestanas la diferente informacion.

En caso de existir errores en el archivo, se podra ver el detalle de estos presionando “Registros
con problemas”. Aca se desplegaran todos los registros con errores, donde se podra ver el
detalle de cada uno posicionando el cursor sobre el campo con error, marcado 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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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

informativas.

RESUMEN | REGISTROS CON PROBLEMASl

N® linea A B C D E F
4 Tipo recurso Titulo Subtitulo  ISBN Autores
El titulo y tipo producto de la
Tyl e Tl Libro con ISBN  Constitucion Politica de la Republica de Chile 9788413133409 @[*null*]
archivo
0[3763] Libro sin ISBN ~ ANTOLOGIA DE CUENTOS MARTA BRL
0[375 5] Libro sin ISBN 20000 LEGUAS DE VIAJE SUBMARINO JULIO VERN
O[3766] Libro sin ISBN ~ ABRIR LA PUERTA RICARDO L4
°[3?E7] Libro sin ISBN ~ ADOLFO BEMJAMIN C
0[3768) Libro sin ISBN ~ ANTIGONA SOFOCLES
0[3769] Libro sin ISBN ~ ANTOLOGIA DE GABRIELA MISTRAL GABRIELA N
@[3770] Libro sin ISBN ~ ANTOLOGIA DE TRADICIONES PERUANAS RICARDO P4
03771 Libro sin ISBN  CONDOR. EL PLAN SECRETO DE LAS DICTADURAS JOAO PINA
4 S >
Mostrar 10 - registros Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 20 registros « < 1 2 > »

A

Para corregirlos debe volver al archivo Excely solucionar los errores. Los registros que presenten

errores no seran cargados en el sistema. En caso de existir registros con y sin errores, se
cargaran en el sistema s6lo aquellos sin errores.

Para continuar, se debe presionar “Guardar”.
d. Paso 4: Resumen final

En el dltimo paso se mostrara el estado final de la importacién.

Importar registros

=

Finalizado: Los registros sin problemas fueron importados correctamente.

& Descargar registros no cargados
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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.

A 8 c [ e £ e H )
1 Catalogacién de recursos
2 Detalle de catalogacin

En 1 linea 2453 a columna AUTORES &5 obligatoria y e
encuentra vacia.

4
5| |uibro con ISBN_[Constinucion Politica de La Repiblica de Chile

6 |Ubro sin IS6N__|ANTOLOGIA DE CUENTOS MARTA BRUNET
7

(]

=

1

|Libro sin ISBN__|20000 LEGUAS DE VIAJE SUBMARING. [JULIO VERNE & 1

|Libro sin ISBM__|ABAIR LA PUERTA RICARDO LAGOS. |Gt 4
9 |Libro sin ISBN__|ADOLFO BENJAMIN CONSTANT JANDRES BELLO Ed. Media
10 |libro sin ISBN__|ANTIGONA [SOFOCLES [COLICHEUQUE Ed Media
11 |Libro sin ISBN | ANTOLOGIA DE GABRIELA MISTRAL ‘MBHIEM MISTRAL TACORA Ed Media

12 |Libro sin ISBN__| ANTOLOGIA DE TRADICIONES PERUANAS RICARDO PALMA PROSA Ed Modia
13 |Libro sin ISBN__|GONDOR. EL PLAN SEGRETO DE LAS DICTADURAS 1080 PIRA [BLUME Ed. Media

14 |Libro sin ISBN__|Maria 110 afos Ed. Media
15 |Libro sin ISBN__|20000 LEGUAS DE VIAJE SUBMARING JULIO VERNE IWOGA Ed. Media
16 |libro sin ISBN__| ABRIR LA PUERTA RICARDO LAGOS [GOBIERND DE CHILE Ed Media
17 |Libro sin ISBN__|ADOLFO BENJAMIN CONSTANT JANDRES BELLO Ed Media
18 [libro sin ISBN__|ANTIGONA [50FOCLES ICOLICHEUQUE . Media
19 [libro sin ISBN__| ANTOLOGIA DE GUENTOS MARTA BRUNET 216-ZAG Ed Madia
20 |Libro sin ISBN___|ANTOLOGIA DE GABRIELA MISTRAL |GABRIELA MISTRAL TACORA Ed. Media
21 [libro sin ISBN__| ANTOLOGIA DE TRADICIONES PERUANAS RICARDO PALMA [PROSA Ed Media
22 |Libro sin ISBN___|CONDOR. EL PLAN SECRETO DE LAS DICTADURAS IOAD PINA BLUME Ed. Media
[Bombal, Maria Luisa [Ministerio de Las Culturas, 1a| Todos.

23 |ibro sinISBN__|Maria Luisa Bombal 110 ahos

5.3 CAMBIARTIPO DE RECURSO (LIBRO SIN ISBN)

Es posible realizar el cambio en el tipo de recurso, Unicamente en caso de cambiar de “Libro sin
ISBN” a “Libro con ISBN”. Para ello, Unicamente en los recursos “Libro sin ISBN” aparecera el
botén “Convertir a libro con ISBN” al seleccionar elbotén [&, luego ingresar el ISBN y guardar.
El recurso cambiara automaticamente a “Libro con ISBN”. En caso de que haya un recurso
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 PLAN SECRETO DE LAS DICTADURAS
PORTADA
PENDIENTE

SUBTITULO APTO PARA

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 BIELIOTECA 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 CRA podran visualizar, crear, editar y eliminar ubicaciones
del establecimiento en el menu “Ubicaciones”.

6.1 VISUALIZACION

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

= Acciones: [# Editar - fiii Estanterias- [fj Eliminar
= Ubicacién: Nombre de la ubicacion (sala).

= Descripcién

= Tipo de la ubicacion: Gestién de la biblioteca.

= Estanterias: Estanterias asociadas a esa ubicacion.

Médulo de circulacién: Capacitacién

Ministerio de Educacion o
R Establ nto de Capacitacion 938 Encargado

V3 Circulacidn

B Eeoiais Ubicaciones A«ws ~
& Lectores
BUSCAR UBICACION

[+ Crear [ e-

Acciones Ubicacién Tipo Estanterias

M1 Etiquetas [CH W ] Bibtioteca de Bésica Gestionada por el equipo de
M Marbetes [0 Biblicteca de Media Gestionada por el equipo de
B Reportes
+ 88 Gestion
% Politicas

Consultas al siguiente teléfono
Versin 10.32-20250812 o7 +56 2 24066000

Las ubicaciones pueden ser de dos tipos:

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

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

6.2 CREARUBICACION

Para crear una ubicacion se debe presionar el botén “Crear”, lo que desplegara una ventana en
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

Luego de ingresar los datos, se debe presionar el botén “Guardar”.

6.3 EDITAR UBICACION

Para editar una ubicacion se debe presionar el botén 4 para la ubicacion que se desea
modificar. Se desplegara una ventana en la cual se podran editar los datos de la ubicacion.

Luego de editado los datos, se debe presionar el botédn “Guardar”.

6.4 ESTANTERIAS

Para crear o editar una estanteria dentro de una ubicacién se debe presionar el botén Y

Se abrira una ventana en donde vera el listado de Estanterias creadas para esa
ubicacién. Para crear una nueva Estanteria debera seleccionar el botén “Crear” y se
abrira una ventana en donde deberé indicar nombre de identificacién y descripcién, y
luego seleccionar “Guardar”.
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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 existente debe seleccionar el botén [#

6.5 ELIMINAR UBICACION

Para eliminar una ubicacién se debe presionar el botén [ para la ubicacion que se desea
eliminar. Se abrird una ventana donde se debera confirmar la eliminacién de la ubicacién.

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

Encargado, Coordinador y Asistente CRA podran indicar las cantidades recepcionadas de
recursos enviados por el programa Centro de Lectura Biblioteca Escolar CRA del Ministerio de
Educacion en el mend “Mineduc”.

Corresponden a recursos enviados por el Ministerio de Educacién, 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

Alingresar visualizara esta pagina donde podra ver un selector de envios.

Bibliotecas CRA IR ESCUELA SIGE DE PRUEBA  (RBD: 999999)

Recepcidén de envio Mineduc

SELECCIONE ENVID

Seleccions una opcidn v BoE @ -

I+ Oecultar barra

bicma e Chile Consultas al siguiente teléfono
of +56 2 24066000

Versign 1.0.17-20250331

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

Recepcidn de envio Mineduc

SELECCIONE ENVIO

[ Seleccione una opcién ~ ] + Finalizar recepcién [E: Exporta

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:

=  Accidn
= |SBN
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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 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 canoela '

Se guardaran los datos y recibira una notificacion de color verde indicando que se guardoé

correctamente

7.4 MOSTRARY OCULTAR COLUMNAS

En la esquina superior derecha encontrara un botén 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 e 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 Enviados 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

En la parte superior vera un botén llamado “Exportar” para descargar la informacién del envio.

Una vez descargado el archivo en formato Excel de exportacién podra ver la informacion del
envio.
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A B c D E F G H ]
1 |Envio de recursos de Bibliotecas Escolares
2 |Detalle de los recursos enviados por el programa de Bibliotecas Escolares
3
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

En la parte superior vera el botén “Finalizar recepcidon” el cual cerrara la recepcién y traspasara
los recursos a la seccion “Habilitacion”.

Una vez presionado el botén se abrira una ventana donde podra confirmar el cierre. Si aun
quedan 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 iconos 4 ycompletar la informacion y cambiaran de color
a A Siestantodos los recursos con motivos informados el mensaje sera 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 la recepcion, los recursos ingresados pasaran a la seccién “Habilitacion” de manera
automatica. Segun las cantidades recibidas por recurso, se generaran igual cantidad de
ejemplares, donde el sistema asignarad de manera automatica un cédigo de ejemplary cédigo de
barra de identificacion.

Este proceso es irreversible, por lo que, cerrada la recepcién, no es posible editarla. No
obstante, se podran modificar los ejemplares en la seccién de Habilitacién en caso de ser
necesario.
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Con esto la recepcién quedara en un estado cerrado y la préxima vez que la seleccione vera lo
siguiente:

Recepcién de envio Mineduc
SELECCIONE ENVIO
[ Confirmada - Envio CRA 2025 - Me . ] ‘  Finalizar recepcisn ‘ [ Exportar
Recibidos

Accién ISBN Tipo Titulo Editorial Autores Enviados conformes
9788428387940 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 cen 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 CRA podran realizar el proceso de ingreso de recursos en el
menu “Ingresos”.

Existen dos etapas para el ingreso de recursos a la biblioteca:

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

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

Solo recursos habilitados estaran disponibles para préstamos en la seccion “Ejemplares” y
“Circulacion”.

8.1 INCORPORACION RECURSOS

Encargado, Coordinadory Asistente CRA podran crear incorporaciones, cargar el detalle y cerrar
la incorporacion, en el menu “Ingresos -> Incorporacion”.

Gestion de Médulo de circulacién: itacié Ministerio de Educacion o

Bibliotecas CRA R Establecimiento de Capacitacién N° 10938 Encargado

+ 3 Circulacién

Incorporacion recursos P v

B Ejemplares
& Lectorss
SELECCIONE INCORPORACION
Catals n
© Ubicaciones

Wy Minoduc

Habilitackén
1 Etiquetas
M Marbetes
B Reportes
+ % Gestién

% Polticas

I+ Ocultar barra

Consultas al siguiente teléfono
o +56 2 24066000

Versién 10.32-20250812

Para incorporar recursos a la biblioteca se debe:

1. Crearunaincorporacion.

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. Finalizar laincorporacion.

Luego de finalizar la incorporacidn, los recursos serén traspasado a la seccién “Habilitacion”,
donde deben ser habilitados en el menu “Ingreso -> Habilitacidon” para que estén disponibles
para préstamo en las secciones “Ejemplares” y “Circulacién”.
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8.1.1 CREARINCORPORACION

Para crear una incorporacion se debe presionar el boton “Crear”, lo que desplegara una ventana
en la cual se deben ingresar los datos solicitados.

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

- Nombre: Nombre que describa la incorporacién a realizar. Ej.: “Compra 1° semestre
2025”.

- Descripcién: Una breve descripcion de la incorporacion. Ej.: “Compra realizada en el
plan de mejoramiento de bibliotecas”.
NOTA: No es necesario agregar fecha de creaciéon, ya que el sistema la incluird
automaticamente junto al nombre de la incorporacion.

Crear incorporacion x

TIPO

Seleccione v

NOMBRE

c): Insumos ensenanza basica

DESCRIPCION

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

Luego de ingresar los datos, se debe presionar el botén “Guardar”.

Realizada la creacion de la incorporacion, serd 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. Agregarrecursos de manera unitaria
Para agregar recursos de manera unitaria, se debe presionar el boton “Agregar recurso” lo que
abrird 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 incorporar:

- LibroconISBN

- LibrosinISBN

- 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 indicarelnombre del
recurso

Con la identificacion 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 informacién del recurso en el sistema se deberan completar al menos
los datos de la pestafa “Datos principales”, del recuadro “Datos obligatorios™.

Se debe completar el campo “Cantidad de ejemplares”, indicando las cantidades de ejemplares
que se desean incorporar del recurso.

Una vez completada la informacién obligatoria se debe presionar el botdn “Guardar”. El recurso
se crearay aparecera en listado.

Incorporacion recursos  Fendine: -

SELECCIONE INCORPORACION

(27-02-2026) Compra - Compra 1° semesti v [ + Agregar recurso ] [ + Finalizar incorporacién ] [ [ Descargar planilla ] { & Importar J { @ - ]
Accién  I1SBN Tipo Titulo Editorial Incorporados
] 9789569806278 Libro con ISEN Algjandria Cocorocoq 2

Es posible editar la cantidad de recursos incorporados en la misma tabla, editando el valor de la

columna “Incorporados”.

b. Incorporacién masiva de recursos utilizando herramienta de importacién
Para agregar recursos de manera masiva utilizando la herramienta de importacion a través de un
archivo Excel, luego de haber seleccionado una incorporacién, se debe presionar el botén
“Importar” lo que desplegarad unaventana en la cual se detallaran los pasos para la importacion.

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 la carga de los recursos. El archivo Excel posee una hoja de “Glosa”
donde se podra 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 F G H
1 Incorporacién de recursos
2 |Detalle de los recursos a incarparar a la biblioteca
3
4 [Tipo Recurso [isBN [Titul [Autores [Editorial [cantidad |
5 Libro con 1sBN [ 78 |alejandri: |Cocq Mufiaz, Patricia;Cocq Mufiaz, Karina| Cacoracog | 3 |
6
7
RO DE LEC
ceNT TUr4
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Paso 2: Subir archivo

En este paso se debera seleccionar el archivo con los datos a cargar, para luego presionar el
botén “Importar archivo”. El sistema realizard una validacion de los datos y presentara un
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 informacion.

En caso de existir errores en el archivo, se podra ver el detalle de estos presionando “Registros
con problemas”. Aca se desplegaran todos los registros con errores, donde se podra ver el
detalle de cada uno posicionando el cursor sobre el campo con error, marcado 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. ° 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 solo aquellos sin errores.

Para continuar, se debe presionar “Guardar”.
Paso 4: Resumen final

En el dltimo paso se mostrara el estado final de la importacién.
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Importar registros

& &

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 elingreso de recursos, para poder habilitarlos se debe finalizar laincorporacién. Para
esto se debe presionar el botén “Finalizar incorporacion”.

Incorporacion recursos  reniene: -

SELECCIONE INCORPORACION

(27-02-2026) Compra - Compra 1° semestr ( + Agregar recurzo J [ vmmatmrimcorporsasn ) [ B Descargar planila ]| 8 importar ] [ e ]

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 pasaran automaticamente a la seccién

“Habilitacion”. Segun las cantidades indicadas por recurso, se generaran igual cantidad de
ejemplares, donde el sistema asignara de manera automatica un cédigo de ejemplary cédigo de
barra de identificacion.

Este proceso es irreversible, por lo que, cerrada la incorporacién, no es posible editarla. No
obstante, se podran modificar los ejemplares en la seccién “Habilitacién” en caso de ser
necesario.

8.2 HABILITACION DE RECURSOS

Todos los recursos incorporados, ya sea a través del menu “Ingresos -> Incorporacion” o “Envio
Mineduc”, deben ser habilitados para que estén disponibles para la biblioteca.

Encargado, Coordinadory Asistente CRA podran visualizar los recursos que estan pendientes de

-

habilitacion y completar los datos para habilitarlos en el menu “Ingresos -> Habilitacion”.
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tion de ma de Gestién de Bibliotecas

[ Ministerio de E
Bibliotecas CRA RBD:

Habilitacién para préstamo  mwun oo

© Por qué es necesario habilitar los ejemplares? (Haga click para ver) X

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

¥ Filtros avanzados

FILTROS: (Incorporacidn: (02-03-2026)

g
L]
§

4 Autor Apto para Ubicacién Estado fisico Tipo préstamo
Orwell, George Ed Media «  Bueno « Regular
~  Bueno ~ Regular

- Bueno © Regular

© Bueno ©  Reguiar

Bueno ~  Regular

«  Buens - Regular

~  Bueno « Regular

~  Bueno ~  Regular
Todos - Pendiente - Bueno - Regular
Todos. Pendiente ©  Bueno < Regular

Todos ©  Pendiente ~  Bueno Regular

Todos - Pendiente - Bueno ~  Regular

5 5 8 86688666 8 8 §

Anterior 1 Siguiente

Consultas al siguiente correo
gestionbibliotecas@mineduc.cl

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:

e 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 ensefanza configurado para elrecurso. En caso de que el recurso ya esté catalogado,
este dato se cargara de manera automatica. Las opciones seran: “Educacion Media”,
“Todos”.

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

e Estado fisico: Indica el estado fisico del ejemplar. Las opciones seran: “Bueno”,
“Utilizable”, “Reparacién”, “Irreparable”.

o Tipopréstamo:Indicaeltipode préstamo que se aplicara para elejemplar. Las opciones
seran: “Regular”, “Plazo menor”, “En sala”, “Solo docentes”.

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.

Ejemplares
Habilitados Pendientes
2.269 34

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 filtros. Al seleccionar “Filtros
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avanzados”, para reducir el listado de ejemplares segun se desee. Puede presionar el boton
“Todos” para seleccionar todos los recursos para los cuales aplica el filtro.

Existen dos formas de completar la informacién pendiente:

e Seleccionar el ejemplar y seleccionar una accién, ya sea “Apto para”, “Ubicacion”,
“Estado fisico” y/o “Tipo préstamo”. Una ventana se desplegara con los datos a
completar de la accién asociada.

PARA LOS 1 SELECCIONADOS, PUEDE MODIFICAR LO SIGUIENTE

[ Apto para Ubicacion Estado fisico Tipo préstamo

e En cada ejemplar se muestra la informacion pendiente en las columnas, seleccionar la
columnay completar la informacion.

Accién  Cédigo Origen 1SBN v Titulo 4 Copia® Autor Apto para Ubicacién Estado fisico Tipo préstamo
o

101133R  Compra 9789874429124  Criaturas fantésticas €294 Zwigtman, Floortie Todos ~  Pendiente ~  Bueno - Regular

Una vez que la informacidn esté completada, se podra habilitar para préstamo solo aquellos
ejemplares “Listos para habilitar”, que se identifican de color verde © . Seleccionar aquellos
ejemplares listos para habilitary seleccionar “Habilitar para préstamo”.

Se debe confirmar los ejemplares a habilitar. Realizada la accion, los ejemplares desapareceran
de esta seccidén y estaran disponibles en Circulacidn (préstamo, reserva, prérroga, devolucion),
Ejemplares, Etiquetas y Marbetes.

1 Ejemplar ha sido habilitado v
trasladado a su ubicacion

correspondiente

Una vez habilitados, se recomienda ingresar a los menus “Etiquetas” y “Marbetes” para generar
tanto etiquetas como marbetes para los recursos, de manera de contar con elementos visuales
que faciliten la clasificacion y localizacidn de los ejemplares dentro de las ubicaciones.

Para eliminar un ejemplar, se debe presionar el botén [ para el ejemplar que se desea eliminar.
Se desplegara una ventana donde se debera confirmar la eliminacidn del ejemplar.
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9 ETIQUETAS

Las etiquetas son rétulos que se utilizan para identificar un ejemplar de manera Unica dentro de
la biblioteca. Se colocan en la contraportada del libro y son utilizadas al momento de realizar
préstamos, identificar un ejemplar para cambiar sus estados, etc.

La etiqueta se compone de:

= Numero de copia del ejemplar

= Cddigo del ejemplar (generado automaticamente por el sistema)
=  Nombre/titulo del recurso

= |SBN delrecurso (si corresponde)

= RBD al que pertenece el ejemplar

=  (Cdbdigo de barra de identificacion

LA IR Y LA ANGLAILA
1202017 - C.70

Pertenece a- ESCUELA SIGE DE PRUEBA

!
i
i
!
|
ISBN: 9TE0S0 2213284 i
i
i
!
i
i
!
i

9.1 VISUALIZACION

Encargado, Coordinador y Asistente CRA podran visualizar qué recursos estan etiquetados,

generar etiquetas y confirmar el etiquetado de los recursos en el menu “Etiquetas™.

= Médulo de circulacién: itacié Ministerio de Educacion o
Bibliotecas CRA R Establecimiento de Cap. 0938 Encargado
Etiquetas  mwoom nocuawtasos 078  Esouctsdos 0
BUSCAR RECURSO SELECCIONAR &) RECODIFICACION
( W Generar etiquetas i 8 Confirmar pegado Todos | umpar | | B importar
'Y Filtros avanzados
Accién Estado Codigo Copia 1SBN

@ (Wormqueabs A010676A 1

-3 NO ETIQUETADO. 2

@ (uoeauEace so10678M s

& (NOEOUTABS A010706X 1

-3 NO ETIQUETADO. 2

O (HoeGuEEos 1

& (NoenquETADe 2

O (WoEmguEnos 3

O (WoEnqUEmss 1

& (FoENqUEADS

£+ NO ENQUETADO.

- O ETIQUETABO.

L] WO ENGUETADS

O (HoEnqueEos

o O ETIQUETADD.

e Mostar 15 v regist Vostrands de 978 regist

El sistema mostrara el listado de ejemplares pertenecientes al establecimiento, con el estado
de su etiqueta.

Los estados posibles para la etiqueta de un ejemplar son:
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- No etiquetado: El recurso no cuenta con una etiqueta pegada y confirmada en el
sistema. Todo ejemplar nuevo ingresado y habilitado, estard en este estado.
- Etiquetado: Se confirmé que la etiqueta fue pegada en el recurso.

El sistema cuenta con tres filtros en la parte superior:

- Todos: Muestra la totalidad de ejemplares habilitados.
- No etiquetados: Muestra los ejemplares habilitados que no han sido etiquetados.
- Etiquetados: Muestra los ejemplares habilitados que ya fueron etiquetados.

9.2 CREARETIQUETAS

Enelcaso de que los ejemplares ya cuenten con una etiqueta, y no necesitan generar una nueva,
es posible seleccionar £ para configurar la codificacién alternativa para la etiqueta, y asi poder
buscar en el sistema por la etiqueta ya existente.

Configurar codificacién alternativa X

Si ya posees una codificacidn para este ejemplar, puedes registrar una codificacién alternativa. Esto
permite que el sistema reconozca el ejemplar tanto por su codificacion original como por esta nueva,
facilitando su busqueda, identificacién y gestion.

Completa la codificacién alternativa si deseas utilizar un cédigo, nimero de copia o cédigo de barra
alternativo.

Codificacién generada por el sistema:

« Codigo: 015374D
+« N? Copia: 3
« Codigo de barra: 9789567713424003022234

Codificacién alternativa:

CODIGO N° COPLA

CODIGO DE BARRA

Para etiquetar los ejemplares, se deben seleccionar aquellos para los cuales se generara la
etiqueta. Es posible utilizar los filtros al seleccionar “Filtros avanzados” para reducir el listado

de ejemplares segun se desee.

Para seleccionar un ejemplar, se debe presionar el recuadro a la izquierda del registro. De igual
forma, se puede presionar el botén “Todos” para seleccionar todos los recursos para los cuales
aplica el filtro. Esto es recomendado cuando se esta utilizando el filtro “No etiquetados™.

Luego de seleccionar los ejemplares, se debe presionar el boton “Generar etiquetas”, el cual
desplegara una ventana de configuracion de la hoja de impresion de las etiquetas.
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En la pantalla se debera configurar:

1. Formato: Se debe seleccionar la cantidad de etiquetas por filas y columnas que se van a
imprimir. El sistema indica las etiqguetas compatibles mas comunes del mercado.

2. Posicién de inicio: Se debe seleccionar la posicién de donde se comenzaran a imprimir
los marbetes en la hoja. Esta opcidn es Util para cuando usted posee hojas de etiquetas
que ya han sido utilizadas.

Generar etiquetas X

Seleccione el formato Seleccione la posicién de inicio

66x25mm 10x3 (30 etiquetas) 2 3

Compatible con Adetec 6333 / Avery 5160

4 5 6
101x25mm 10x2 (20 etiquetas) 7 3 9
Compatible con Adetec 6337 / Avery 5161
10 11 12
70x35mm 8x3 (24 etiquetas)
Compatible con Adetec 6305 13 14 15
16 17 18
Agregar prepicado entre etiquetas
19 20 21
22 23 24
Se han seleccionado 3 ejemplares 25 26 27

Debe presionar “Generar” y de manera automatica se descargara un archivo PDF con las

etiquetas de los ejemplares seleccionados listas para imprimir.

ESPAROLAS DEL NUEVO MUNDO LA NIFIA ¥ LA ANGUILA DILE QUE NO ESTOY
116775A -C.22 1202917 - C.70 1197627 - C.187
Pertenece a- ESCUELA SIGE DE PRUEBA Pertenece a: ESCUELA SIGE DE PRUEBA Pertenece a: ESCUELA SIGE DE PRUEBA
TER43TEI202 ISBN:

ISBN: 4THOBESB48TRL

ISBN: & 3 BTES092213284

Las etiquetas se han generado correctamente y estan listas para su uso.

Para confirmar el pegado de las etiquetas, podra seleccionar los ejemplares cuyas etiquetas ha
pegado y presionar el boton "Confirmar pegado”.

Si no desea confirmarlos de manera inmediata, podré hacerlo en cualquier momento volviendo
a seleccionar los ejemplares que desee.

Elsistema desplegara una nueva ventana donde debera confirmar el etiquetado de los recursos,
al confirmar se cambiara el estado de los ejemplares a “Etiquetado”.
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10 MARBETES

Los marbetes son etiquetas que se utilizan para identificar y clasificar el libro dentro de una
biblioteca. Se colocan en el lomo del libro para que sea facilmente visible cuando el libro esta
en el estante, facilitando su localizacién y organizacion.

El marbete contiene:

= Cdbdigo Dewey

= Encabezado de autor
= Afo de edicién

= Numero de copia

Ejemplo de marbete:

i
'
i
|
i
2009 !
i
i
!
1
i

Encargado, Coordinadory Asistente CRA podran visualizar qué recursos tienen marbete, generar
marbetes y confirmar que el recurso cuenta con marbete, en el menu “Marbetes”.

10.1 VISUALIZACION

El sistema mostrara los marbetes disponibles. Entre los principales datos a visualizar se
encuentran:

= Acciones: E Catalogar (agregar la informacién necesaria para construir un marbete)

= Estado: El marbete esté configurado (listo para crear) - El marbete no esta
configurado (es necesario catalogar) - e El marbete esta pegado - El marbete no
esta pegado.
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10.2 CREAR MARBETES

Para crear marbetes, se deben seleccionar ejemplares registrados “El marbete no esta
configurado”. Es posible utilizar los filtros superiores o los “Filtros avanzados” para reducir el
listado de ejemplares seglin se desee.

Seleccione el botén E y se abrird una ventana para completar la informacién necesaria para
crear el marbete, la cual se encuentra como “Informacién basica para la localizacidon en
biblioteca”. En amarillo se destacan los 3 cuadros de informacién a rellenar para el marbete.

Catalogacion

TIPO RECURSO ISBN

Libro con ISBN v 9789568937397

Datos principales Catalogaciéon Datos adicionales

Datos obligatorios @
DEBE COMPLETAR ESTA INFORMACION PARA HAEILITAR EL RECURSO EN LA BIBLIOTECA Y PODER PRESTARLO A LOS LECTORES
TiTuLe
Lo que el arbol nos dice
L FAEREREE
SUBTITULO APTO PARA 1000 2L i

Todes - Pueden ser leidos por cualquier estudiante v ' %, LA |
%! )
AUTORES EDITORIAL L
L} L]
Kim, Cecil = Planeta Sostenible hd

[ Informacidn bdsica 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 (D) ARNO EDICION coo @

ver érbﬂlb?
=3

La informacion basica para la localizaciéon en biblioteca se compone de: Encabezado de autor,
en donde, el sistema generara una propuesta con el botdn “Sugerir”; ano de edicién, y CDD
(Clasificacion Decimal Dewey) puede seleccionar el botén “Ver arbol” y se abrira una tabla con
los valores para la clasificacidon en versidn escolar. Segun cada asignatura se pueden desplegar
temas que haran referencia al contenido del recurso a catalogar. Cada tema tendra un nimero

asignado que serd parte del marbete y etiqueta de casa libro.
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Valores para Clasificacion Decimal Dewey - Version escolar X

+ L) 000 Generalidades

] 100 Filosofia

L] 200 Religion

L] 300 Ciencias sociales

L] 400 Lenguaje

\i] 500 Ciencias naturales

L] 600 Tecnologia y era digital

] 700 Arte

L] BOO Literaturas

L] 900 Historia y geografia general

v v v v W v W

Una vez completada la informacidn basica para la localizacién en biblioteca el icono E dejade
aparecer, y se muestra el icono permitiendo la seleccidn del ejemplar para generar los

marbetes.

Para seleccionar un ejemplar, se debe presionar el recuadro a la izquierda del registro. De igual
forma, se puede presionar el botéon “Todos” o “Si” en el filtro superior “Configurado” para
seleccionar todos los recursos para los cuales aplica el filtro de busqueda.

Luego de seleccionar los ejemplares, se debe presionar el botén “Generar marbetes”, el cual
desplegara una ventana de configuracion de la hoja de impresion de los marbetes.

Generar marbetes X

Seleccione el formato Seleccione la posicién de inicio

66x25mm 10x3 (30 etiquetas) 2 3

Compatible con Adetec 6333 / Avery 5160

4 5 6
101x25mm 10x2 (20 etiquetas) 7 8 9
Compatible con Adetec 6337 / Avery 5161

10 11 12
70x35mm 8x3 (24 etiquetas)
Compatible con Adetec 6305 13 14 15

16 17 18

Agregar prepicado entre etiquetas

19 20 21

22 23 24
Se han seleccionado 4 ejemplares 25 26 27
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En la pantalla se debera configurar:

3. Formato: Se debe seleccionar la cantidad de etiquetas por filas y columnas que sevan a
imprimir. El sistema indica las etiqguetas compatibles mas comunes del mercado.

4. Posicién de inicio: Se debe seleccionar la posicién de donde se comenzaran a imprimir
los marbetes en la hoja. Esta opcidn es Util para cuando usted posee hojas de etiquetas
que ya han sido utilizadas.

Al seleccionar un formato y Generar, se descargara en archivo en PDF con los marbetes
realizados. Los marbetes se han generado correctamente y estan listas para su uso.

100% + E

B33 920 H 862
ZAKn GOMe SEPv
2009 E 2013 2001
c.70 H c.22 C.148

B63
DAVh
2018
c.22

Para confirmar el pegado de los marbetes, podra presionar el botén "Confirmar pegado” y
cambiard el estado del ejemplar.
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11 REPORTES

Encargado, Coordinador, Asistente CRA, Director/a podran generar reportes en relacién con los
movimientos realizados en el médulo de Circulacion, es decir, préstamos, prérrogas, reservas 'y
devoluciones. De esta manera, el establecimiento podra identificar los titulos y tematicas mas
solicitadas, ranking de cursos con mas préstamos, entre otros.

Se presenta una lista de 18 reportes disponibles para descargar, con su respectiva descripcion

y categoria.

tion de Médulo Circulacién Sistema de Gestién de Bibliotecas Ministerio de Educacion
Bibliotecas CRA SIGE DE PRUE Encargado
v Cicultacién
e Reportes
0y ey e e
B Cotologocién - .
@ Ubicacianes
Wy Mincduc
R— Accida Dascripeidn
W Eticuetas ®
£
£ PRESTAMOS
o RESERVAS
o DEVOLUCIONES
o PRESTAMOS
o PRESTAMOS
@ DEVOLUCIONES
o RANKING
£ RESERVAS
@ RANKING
o RANKING
o per catla lector del estoblecimients PRESTAMOS
o Datal VISUALIZACIGN
B Detalie VISUALIZACION
W 5 . 12 registros Ameror 1 2 Siquients
I Ocultar barra
Ministeria oe Educacién, Gobiemo de Chile Consultas al siguiente correa
e Soarau Sarce UL RS S R gestionbiblictecas@mineduc.cl

Puede buscar un reporte escribiendo nombre, descripcidon o categoria o filtrar segun categoria.

CATEGORIA

Todas ~

Préstamos
Devoluciones
Reservas

Ranking

Seleccione ¥ y se descargara un archivo Excel con el reporte respectivo. El siguiente es un
ejemplo de reporte:

A 8 c D 3 F < H ! ] K L
1 Detalle de lectores y su estado de préstamo
2 |Ultima actualizacion 02-03-2026 13:57:14
3
4 Lector run_|Lector nombre Lector curso | Lector correo [Tipo circulacié i6 Desde  |Hasta  [Tiporecurso [ISBN [Titulo B
5 |Etisa victoria Laytte Alfaro 1° medio A Préstamo |16 dias de atraso _|04-08-2025 [16-09-2025 |Libro con ISBN9788415458586 | Bartleby, el escribiente i
6 Humberto Antonio Nufiez Agurto |1° medio A Préstamo |16 dias de atraso _|05-08-2025 |17-09-2025 |Libro con ISBN9789568543099 | 1,001 formas de relajarse 0
7 Ferando Alejandro PérezJuan __|1° medio A Préstamo |13 dias de atraso _|08-09-2025 [22-10-2025 |Libro con ISBN Dile que no estoy. q
8 Pablo Sebastian Maurel Rojas__|2° basico B Préstamo |13 dias de atraso _|08-09-2025 [22-10-2025 Libro con ISBN3789878455013 | usta antes de dormir [y
9 INestor Daniel Soto viloria 3° basico A Préstamo |12 dias de atraso _|35-10-2025 [24-10-2025 |Libro con ISBN3789569510908 |Mujeres Chilenas de letras 4
10 Odalis Dayanna Bajafia Curillo__|2° medio A Préstamo |12 dias deatraso_|10-09-2025|24-10-2025 |Libro con 158N 13254 |La nifiay la anguila E
11 Nestor Daniel Soto Viloria 3° basico A Préstamo 10 dias de atraso _|03-10-2025 |17-11-2025 |Libro con ISBNG789874071699 |eLista? E
12 José pérez Funcionario Préstamo__|Enadias 25-02-2026 |05-03-2026 |Libro con 158N3788431671679 |Cuento de Navidad i
13 ose perez Funcionario Préstamo___|En3dias 25-02-2026 |05-03-2026 |Libro con 1SBN/3789566120087 [€l poeta por el mundo. Antologia de Dario Osses B
14 Maria José Rojas & basico 6 Reserva En 11 dias |06-03-202613-03-2026 |Libro con 158M5788431671679 |Cuento de Navidad i
15

62
(gNTRO DELECTyp

ot a Escol,
. B\b‘uolec olar {C"?A) -



Manual de usuarios - Moédulo Circulacion SGB-CRA

SISTEMA DE GESTION DE BIBLIOTECAS

12 GESTION

12.1 FERIADOS

En esta seccién se podra actualizar el listado de los dias en que no funcionara la biblioteca. El
sistema considerara esta informacion para calcular la cantidad de dias habiles de un préstamo
o proérroga.

Aestaseccion podraningresar Encargado, Coordinadory Asistente CRA desde el menu “Gestién
-> Feriados”.

Entre los datos a visualizar se encuentran:

= Acciones

=  Nombre

= Fechainicio

= Fechafin

= Cantidad de dias

Bibliotecas CRA B ESCUELA SIGE DE PRUEBA  (RBD: 999999)

n d Médulo Circulacién Sistema de Gestién de Bibliotecas Ministerio de Educacién o
Encargado

+ 3 Circulacién

Fechas sin atencion de biblioteca

B Semptares
: Lanores. BUSCAR FERIADO
M Cotslogackn = ( B Exportar | Bimportar
Q Ubicadones S
b e —
W Evvetas 8 1d

8 1dia

8

8

8

8 18-09-2025

8 15-08-2025

8

() |

[ |

8

[C |

8

C |

8

e 26 registros Anterior 2 Siguients
I Ocultar barra = : v

Mnisteno ce Educacisn. Gobemo de Chile

Consultas al siguiente correo
Av. Ubertader Bemardo O'Miggins 1371

Versidn 1032-20260331 gestionbibliotecas@mineduc.cl

12.1.1 CREAR FERIADO
Revise el listado predeterminado y seleccione “Crear”. Se desplegara una pestafia para
nombrar el feriado, con fecha de inicio a fin.
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Crear feriado X

NOMERE

FECHA INICID

Miéreoles 14-05-2025

FECHA FIN

Miércoles 14-05-2025

m

Luego de ingresar los datos, se debe presionar el botdn “Guardar” y recibira una notificacién que

se ha guardado correctamente.

12.1.2 EDITAR FERIADO
Para editar un feriado se debe presionar el botén  para el feriado que se desea modificar. Se
desplegara una ventana en la cual se podran editar los datos del feriado.

Luego de editado los datos, se debe presionar el botédn “Guardar” y recibira una notificacién que
se ha guardado correctamente.

12.1.3 ELIMINAR FERIADO
Para eliminar un feriado se debe presionar el botén  para el feriado que se desea eliminar. Se
desplegara una ventana donde se debera confirmar la eliminacién del feriado.

Al presionar elbotdon “Confirmar” y recibira una notificacién que se ha eliminado correctamente.

12.1.4 CARGAR CALENDARIO

Para actualizar el calendario desde un archivo Excel, se debe seleccionar el botén “Importar”.
Se abrira una ventana en donde podra seleccionar “Descargar archivo”. Abra el archivo Excel,
en donde deberé editar las columnas “Fecha inicio” y “Fecha fin”. Recuerde que el formato del
numero debe estar en “Fecha corta”.

Importar registros -

Descargar Datos de las Fechas sin atencidén de bliblioteca
En caso de ya haber cargado las fechas asociadas, podrd descargar un archivo Excel con dicha informacion. En caso de gue adn no haya

realizado la carga inicial, podrd descargar un template con el formato de los datos a ingresar.

Bi Descargar archivo
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A B C D B

1 Fechasl sin atencion de biblioteca
2 Detalle d:a las fechas en las cuales no se realizan préstamos en el bilbioteca
3
! Nombre Fecha inicio Fecha fin
5 Asuncion de la Virgen 15-08-2025 15-08-2025
6 Asuncion de la Virgen e interferiado 15-08-2024 16-08-2024
7 Dia de las Glorias del Ejército 19-09-2025 19-09-2025
8 Dia de las Glorias Navales e interferiado 20-05-2024 21-05-2024
9 Dia de las Iglesias Evangélicas y Protestantes 31-10-2024 31-10-2024
10 Dia de las Iglesias Evangélicas y Protestantes 31-10-2025 31-10-2025
11 Dia de la Virgen del Carmen 16-07-2025 16-07-2025
12 Dia de la Virgen del Carmen e interferiado 15-07-2024 16-07-2024
13 Dia del profesor 18-10-2024 18-10-2024
14 Dia de Todos los Santos 01-11-2024 01-11-2024
15 Dia de Todos los Santos 01-11-2025 01-11-2025
16 Dia Nacional de los Pueblos Indigenas 20-06-2025 20-06-2025
17 Dia Nacional de los Pueblos Indigenas e interferiado  |20-06-2024 21-06-2024
18 Dia Nacional del Trabajo 01-05-2024 01-05-2024
15 Independencia Nacional 18-09-2025 18-09-2025
20 Inmaculada Concepcidn 08-12-2025 08-12-2025
21 Jorrnada reflexién docente 31-05-2024 31-05-2024
22 Navidad 25-12-2025 25-12-2025
23 Receso de invierno 2024 24-06-2024 01-07-2024
24 Receso de verano 2023-24 15-12-2023 03-03-2024
25 Receso de verano 2024-25 14-12-2024 04-03-2025
26 Sede Elecciones Municipales 25-10-2024 28-10-2024
27 Sede Elecciones Municipales, 2da vuelta 22-11-2024 25-11-2024
28 Sede Elecciones Primarias Municipales 07-06-2024 10-06-2024
29 Semana Santa 29-03-2024 31-03-2024
30 Vacaciones de Fiestas Patrias 16-09-2024 20-09-2024
31
32
25

< > Datos  Glosa +

Una vez finalizada la edicién en Excel, guarde el archivo y ciérrelo. En el sistema seleccione
“Continuar” y podra buscar el archivo en el que trabajé. Seleccione “Importar archivo”. Revise
el resumen y confirme los datos, luego seleccione “Guardar”. Las fechas se han actualizado
automaticamente.

Importar registros -

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

1%

RESUMEN

Total de registros Cantidad total de registros leidos desde el archivo. B
Registros sin inconsistencias  Registros que no presentan inconsistencias de informacién. (-] 6
Registros con problemas Registros que presentan algtin problema grave y no seran procesados. (] o
Observaciones Registros que presentan algiin problema potencial y el usuario puede decidir excluir alguno. (@) o

Ao

12.2 ESTABLECIMIENTO

En esta seccién podra realizar dos acciones:

e Limpiar los datos del establecimiento: volver a la “Configuracion Inicial de Datos
Basicos”, parainiciar el inventario nuevamente.
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e Actualizar lectores desde SIGE: En el caso de que haya nuevas incorporaciones y/o
retiros en el establecimiento, se pueden actualizar los lectores en base a la informacién
que existe en SIGE.

Médulo Circulacién Sistema de Gestién de Bibliotecas Ministerio de Educacién o
Encorgedo

Bibliotecas CRA B ESCUELA SIGE DE PRUEBA  (RBD: 999999

Gestion de establecimiento

Datos de establecimiento

Limpiar datos de establecimiento & Limpiar datos y volver al inicio
Actualizar lectores desde SIGE £ Actualizar lectores

b= Ocultar barra

Minvstero de Ecucacién, Gobiemo de Chile Consultas al siguiente correo

Av. Ubertador Bemardo O'Migging 1371
1 Versién 10.32-20260331 gestionbibliotecas@mineduc.cl
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13 POLITICAS

La seccion de politicas permite definir la cantidad de dias habiles de préstamo y prérroga que
tendra cada tipo de préstamos, ya sea regular, de plazo menor, préstamos en sala y sol
docentes, por cada tipo de lector que exista en el establecimiento. La cantidad de dias también
puede cambiarse al momento de prestar o prorrogar.

A esta seccion podran ingresar Encargado, Coordinador y Asistente CRA desde el menu
“Politicas”.

Ademas, permite definir la cantidad de préstamos simultdneos y de prorrogas segun cada tipo
de lector Actualice la cantidad de préstamos en simultaneoy prérrogas por préstamos para cada
tipo de lector.

13.1 VISUALIZACION

El sistema mostrard las politicas segin plazos para préstamos y prérrogas en donde la
informacion disponible sera:

= Acciones: Editar E

= Tipo préstamo: Regular, Plazo menor, En sala, Solo docentes

= Tipo lector: Docente, Estudiante, Funcionario, Asistente de la educacién, Equipo de
biblioteca, Apoderado, Directivo

= Préstamo: Numero de dias habiles para cada tipo de préstamo

= Prdérroga: Numero de dias habiles de prorroga para cada tipo de préstamo

También se desplegara las politicas segun limites de préstamos y prdrrogas, en donde la
informacién disponible sera:

= Acciones: Editar I'_.f

= Tipo lector: Docente, Estudiante, Funcionario, Asistente de la educacién, Equipo de
biblioteca, Apoderado, Directivo

= Préstamos simultaneos: NUumero de préstamos simultdneos que se permite por tipo de
lector

= Prdérroga por préstamo: Numero de prérrogas que se permite en cada préstamo segun
tipo de lector
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L10n ¢ lo Circulacién Sistema de Gestién de Bibliotecas Ministerio de

Bibliotecas CRA

» R Circulacién

& Homiwes Politicas
2 Lectores . 3 - z .
= Plazos para préstamos y prérrogas Limites de préstamos y prérrogas
B Cotalogacion Tom Actiones  Tipa Lector Préstamos simultineos
@ Usicaciones Acdoms  prieamo ¥ Tipotecor Fréstama Friveens “ Docents
Wy Mineduc “ Regular Funcionaria 6 dias hibiles 4 dias hibiles
T ingresos “ Rogu I “ Fundonario
Ml Etiquetas “ Regu 3 dias hbile € Fodiane
- p — ® Acistanta da la aducacién
B Resortes ® Regular Equipo de bislioteca 6 dias habiles 4 dias hibiles ] P gt
18 Gesin o S p— s ribten Py B e
® Estudiante 3 dias hibiles
“ Docer 5 dias hibil
® 4 dias hibil
“ Asistente de ls educacidn 4 dias hibil
“ Equipo de biblioteca 4 dias hibiles 2 dias hdbiles
“ Apoderado
“ Oirectiva
® Funcianario Sinprémoga
® Docente 3 1 dia hbil
® Estudiante Por el d Sin prémoga
PR ® Asistente de Lo educaridn Por el d Sin prérmoga
© Equipo de bitboteca Porctda in prémoge
& [r— Por el prérroas
z Directiva. Por el d in prérroga

13.2 EDITAR POLITICA

Para editar una politica se debe presionar el botén E para la politica que se desea modificar.
Se mostrara una pestafia con dias habiles sugeridos.

Plazos: Préstamo "Regular" - "Estudiante” X Limites: "Estudiante” x
CANTIDAD SUGERIDA DE DIAS DE PRESTAMO CANTIDAD MAXIMA DE PRESTAMOS SIMULTANEOS
5 dias habiles w 3
CANTIDAD SUGERIDA DE DiAS DE PRORROGA CANTIDAD MAXIMA DE PRORROGAS POR PRESTAMO
3 dias habiles e 1
m

Luego de editado los datos, se debe presionar el botédn “Guardar” y recibira una notificacién que
se ha guardado correctamente.
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