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1. Presentacion

Afo a afo, el Centro de lectura y biblioteca escolar (CRA) distribuye colecciones de libros a los
establecimientos educativos con subvencion estatal de todo Chile. Esto, como una forma de
atender a su gran objetivo: promover el acceso a los libros para apoyar la implementacién
del curriculum, el proceso formativo de los estudiantes y fomentar la lectura de toda la
comunidad escolar. La practica lectora es fundamental para la incorporacién de aprendizajes
y habilidades de comprension, desarrollo del pensamiento critico, ampliacién de la cultura 'y
gusto por la lecturay la investigacion. Para lograr aquello, el espacio bibliotecario es clave.

La entrega de colecciones por parte del programa es un hito significativo que cada afio permite
a los estudiantes tener acceso a recursos que enriquecen el acervo bibliografico de la
institucion y les proporciona oportunidades para conocer diferentes libros y cultivar el habito
lector. En este sentido, los equipos de biblioteca tienen una labor que va mas alla de la gestion
y administracion de los libros, pues deben ser mediadores del conocimientoy facilitadores del
acceso a la informacion. Al recibir nuevos libros para sus escuelas y liceos asumen el
compromiso de promover la lecturay el aprendizaje entre estudiantesy de cultivar una cultura
lectora séliday perdurable en la comunidad educativa.

Es por esto que los procesos asociados a la distribucién de libros, como la recepcion de
colecciones en el SGB-CRA, son fundamentales tanto para que el programa pueda conocer el
estado y la gestion de esta politica publica, como para que los establecimientos registren los
titulos de la nueva coleccion.

Adicionalmente, uno de los focos del programa es fortalecer su apoyo a la labor de los equipos
de biblioteca escolar, entregando diversas oportunidades para que puedan potenciar su
trabajo en la biblioteca y darle un uso provechoso a la coleccidon. Para este propdsito, el
programa ha implementado el Médulo Circulacion en el Sistema de Gestidon de Bibliotecas
(SGB-CRA), permitiendo a los equipos de biblioteca realizar diferentes acciones mediante una
plataforma integrada y asi apoyar el aprendizaje de los estudiantes. Este mddulo ofrece el
registro de préstamos y devoluciones, catalogacién y gestion de usuarios. A través de él se
pueden obtener datos y estadisticas de la circulacién de los recursos, abriendo la posibilidad
de conocer las preferencias e intereses de los lectores para poder desarrollar estrategias
educativas y de mediacién lectora mas efectivas. Su implementacion implica una
modernizaciéon de los sistemas de gestion y administracion de biblioteca para un 6ptimo
funcionamiento de estay un uso beneficioso de los recursos.

En estas paginas encontraran orientaciones practicas para llevar a cabo las tareas que surgen
de la distribucion de libros. Esperamos que esta herramienta sea un apoyo util para fortalecer
el trabajo de las bibliotecas escolares y para seguir promoviendo espacios de lectura y
aprendizaje en sus establecimientos.
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2. ¢Qué hay detras de la distribucion de libros?

Desde sus inicios en 1994, el programa Centro de lectura y biblioteca escolar (CRA),
dependiente de la Unidad de Curriculum y Evaluacion (UCE) del Ministerio de Educacion,
distribuye recursos para dotar o renovar las colecciones de las bibliotecas escolares de
establecimientos con subvencion estatal de Chile. Para que esto pueda ocurrir, se realizan
diferentes procesos técnicos y administrativos a lo largo del afio que permiten que los
estudiantes puedan acceder a colecciones de libros con titulos actualizados y pertinentes
curricularmente.

La mayoria de los procesos técnicos que requieren la participacion de los establecimientos se
realizan a través del Sistema de Gestion de Bibliotecas (SGB-CRA), plataforma desarrollada
por el programa de Bibliotecas Escolares CRA, que esta compuesta por cinco médulos
integrados para registro de datos.

El primer paso para que los establecimientos reciban estas colecciones es el proceso de firma
del Acta de Compromiso por parte de los directivos, lo que requiere que estos postulen o
renueven su suscripcion al programa. Posteriormente, mediante el Carro de seleccién de
libros, las comunidades educativas podran escoger los titulos que requieren segln su contexto
y necesidades particulares. Para que esta oferta de libros exista, cada afo el programa de
Bibliotecas Escolares (CRA) realiza un proceso de evaluacién de libros que culmina con la
elaboracion del Catalogo CRA, el cual contiene todos los titulos disponibles para la seleccién
por parte de los establecimientos, pertinentes al contexto escolar y alineados con el
Curriculum Nacional.

Los establecimientos recibiran la coleccidn escogida en el Carro de seleccion de libros al
ano siguiente durante el proceso de distribucidn, el que se inicia generalmente durante el mes
de abril y tiene una duracién estimada de tres meses. Este proceso abarca mas de seis mil
establecimientos en todo el pais. Una vez recibidos los recursos, es fundamental que los
equipos de biblioteca escolar o los equipos directivos realicen la validacion de los recursos
recibidos por parte del Ministerio de Educacion através del Sistema de Gestidon de Bibliotecas.
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3. Participacion de la comunidad educativa

Con el objetivo de que las nuevas colecciones de libros sean conocidas y utilizadas por toda
la comunidad educativa, los equipos de bibliotecas, docentes y directivos deben tener un rol
activo y participativo en su difusion.

Proponemos los siguientes roles en esta etapainicial de recepcién de las colecciones de libros
del programa:

e Equipos de bibliotecas escolares: estan a cargo de revisar, catalogar, inventariar y
poner a disposicion de la comunidad educativa las diversas colecciones de libros que
reciben de parte del programa Centro de lectura y biblioteca escolar (CRA).

e Docentes: son responsables del uso y cuidado de los libros dentro de las salas de
clases, promoviendo una cultura sustentable para que los estudiantes valoren los
recursos, tanto en el aspecto material como simbdlico, permitiendo un uso
provechosoy responsable.

e Equipos directivos: junto con los equipos de bibliotecas, son responsables de validar
las colecciones de libros recibidas y sus posibles incidencias en el Sistema de Gestidn
de Bibliotecas (SGB-CRA), tal como indica el Acta de Compromiso del programa de
Bibliotecas Escolares (CRA) que fue firmada por el establecimiento.
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4. ¢Qué libros componen la nueva coleccion?

Los establecimientosrecibiran unacoleccién que esta compuesta porlos siguientes libros:

a. Titulosseleccionadospor los equipos de biblioteca escolar en el Carro de seleccion del
afio anterior.

b. Titulos de reemplazo: durante los procesos de adquisicion de libros, existen algunos
recursos que no son posibles de adquirir por temas administrativos y de compra.
Cada ano se publicara el listado de reemplazos correspondientes en la pagina web
del programa.

c. Titulos seleccionados por el equipo profesional del programa de Bibliotecas
Escolares (CRA) para conformar una coleccion inicial, dirigidos a establecimientos
que postularon por primera vez a larecepcion de libros del programa en alguno de los
ciclos educativos de ensefanza basica y/o media.

d. Titulos entregados o donados por distintas entidades publicas o privadas como, por
ejemplo, Ministerio de las Culturas, las Artes y Patrimonio.

El listado completo de los libros que llegara a cada establecimiento estara disponible
en el SGB-CRA:

https://gestioncra.mineduc.cl/
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5. ¢éQué hacer al recibir estos recursos?

A fines del primer semestre de cada arno, los establecimientos que participaron del Acta de
Compromiso del afio anterior recibiran las nuevas colecciones de libros para robustecer sus
bibliotecas escolares. Este proceso requiere de procesos administrativos y operacionalesy, lo
mas importante, de acciones pedagogicas para difundir los recursos entre la comunidad
educativa.

5.1. Pasos previos a la recepcion de los recursos

Antes de que lleguen los recursos a cada establecimiento, es necesario preparar los espacios
y horarios del equipo de bibliotecas. Les entregamos las siguientes recomendaciones:

o Estar atentos a la pagina web: en este canal encontraran toda la informacion del proceso
y las fechas en las que comienza la distribucién a nivel nacional.

e Informar al equipo directivo y a las personas encargadas de los accesos del
establecimiento: una vez iniciado el proceso de distribucién a nivel nacional, es
importante que los equipos administrativos y directivos estén al tanto de la posible llegada
de los libros, para facilitar su correcta recepcion.

o Disponer del espacio: preparar lugares para recibir las cajas con los libros y también
superficies, vitrinas y otras alternativas para visibilizar los nuevos titulos.

e Preparar los procesos técnicos y considerar, entre otros:

= Elementos para la catalogacién: por ejemplo, el timbre, el papel para las
etiquetas, etc.

= El inventario: en el SGB-CRA y/o en el software de uso local del
establecimiento.

e Organizar el tiempo: serd necesario destinar horarios para los procesos de revision de
libros, registro, catalogacion, inventario, disposicion en la biblioteca y difusion entre la
comunidad.

e Planificar actividades de difusion: es fundamental que toda la comunidad escolar
conozca los nuevos titulos y ejemplares, por lo que es necesario elaborar estrategias que
muestren las novedades que llegaran a la biblioteca escolar.

5.2. Validacion de recepcion de los recursos en SGB-CRA

Para que la biblioteca pueda ofrecer servicios como circulaciéon, préstamo y consulta de
materiales, es necesario que los equipos de biblioteca trabajen de manera permanente en la
adecuada gestién y administracién del espacio, asi como en el orden y organizacién de los
recursos de la coleccion. Esto facilitara el acceso y uso de la biblioteca por parte de la
comunidad educativa, promoviendo una mejor experiencia para sus usuarios.
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Eluso del Sistema de Gestion de Bibliotecas Escolares (SGB-CRA) permite revisar los listados
de libros que recibird cada establecimiento. Asimismo, la validacion de los recursos
recepcionados y el registro de posibles incidencias se realizan a través de
https://gestioncra.mineduc.cl

Existen dos maneras de realizar la recepcion de recursos en el Sistema de Gestiéon de
Bibliotecas (SGB-CRA):

a. Modulo Recepcién de recursos: En caso de no haber comenzado a utilizar el Médulo
Circulacion la recepcion se llevara a cabo en el Médulo Recepcion de recursos del
SGB-CRA.

b. Maddulo Circulacidn (seccion Mineduc): En caso de haber comenzado a utilizar el
Médulo Circulacion del SGB-CRA la recepcion de los recursos se llevara a cabo en este
espacio.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir segin el Moédulo del SGB-CRA que corresponda:

a. En caso de utilizar el Médulo Recepcidn de recursos:

¢Quiénes pueden realizar el proceso de validacion en el Médulo recepcidn de recursos
del SGB- CRA?

El Médulo Recepcidn de recursos del Sistema de Gestion de Bibliotecas (SGB-CRA) esta
disponible para los equipos directivos (con elRBD y clave SIGE) y para el equipo de bibliotecas
(inscrito en mdédulo de Equipo de Bibliotecas del SGB-CRA con su clave por defecto o
personal).

Para mas detalles de cdmo ingresar al SGB-CRA, revise los manuales de cada médulo en
https://bibliotecas-cra.cl/gestion/administracion-y-gestion-de-bibliotecas/sistema-de-
gestion-de-bibliotecas/

¢Como acceder a los listados de libros que se recibiran en cada establecimiento?

1. Elequipo directivo y/o el equipo de Bibliotecas debe ingresar al SGB-CRA en
https://gestioncra.mineduc.cl/

2. Luego, debe seleccionar el Médulo Recepcion recursos y podra visualizar los envios
que hay disponibles, su estado y el detalle de los recursos de cada uno de ellos. Para
este proceso, debera revisar y validar todos los envios que aparezcan en color rojo
correspondientes al afio en curso, como se muestra a continuacion:

(NTRO DE LECT(p ’
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1. Visualizador de envios

Seleccione Envio: .Seleccione Envio.. hd

ca - Pendiente
ca y Media - Pendiente

2. Pantalla de recepcion de recursos

SGB-CR Sistema de Gestion de Bibliotecas

FIFTINA OF CESTION DR BRLIGTECAS ESCUELA SIGE DE PRUEBA (999999)
Camar Sesitn (9
Inicio i ion Bi R recursos Acta de compromiso Equipo Biblioteca Escolar
Recepcion de recursos v

Equipes directives y da bibliotecas
En este mddulo se visualizan las colecciones de Bibliotecas Escolares que estan en proceso de distribucion

Una vez que hayan reciido la coleccién de libros, deben confirmar la recepcitn, proceso que se realiza una sola vez y es imeversible. Si no han recibido la coleccidn todavia, esta
informacién serd de utilidad para conocer los iros que prontamente llegardn ol establ

iento

Consultas. gestionbibliotecas@mineduc. d con el RBO del establecimiento y en https //bibiotecas-cra ci'sgb-cra

Su imi tiene 1 envio(s) i Por favor indique las cantidades en buen estado recibidas. y para aquellos recursos que presenten diferencias, indique el motivo
deesta
Seleccione Envio: W Envio 2023 17 semestre bdsica - Pendente v

W Envio CRA 2024 - Basica - Pendiente

Recibidos
conforme

Accién | Cod. CRA X Editorial Enviados

BEO7627 9788458424980 Libro con ISBN Actividades y juegos cooperstivos para educar en la escuela y en &l iempo fbre ' CCS 3 3
BE01273 9788496672503 Libro con ISBN Babymouse Estrella de rock Ediciones Sesres 1 1
BEOB411 9788498456295 Libro con ISBN Bajo control Algar 1 1
BE09652 9788498428308 Libro con ISBN Buenos tratos: cuidando los derechos de todos CcCs 1 1
BED0386 9788458450200 Libro con ISBN Cartera de valores Algar 1 1
BE07242 9788498455281 Libro conISBN Conrado, un tifico enamorado Algar 1 1
BEOB381 9788498456455 Libro con ISBN Coolman y yo Algar 2 2
BE0B553 9788498456912 Libro con ISBN Cornelia, la bruja holgazana Algar 1 1
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¢Como validar los recursos recibidos?

Unavez en el sistema, por cada recurso se debe informar la cantidad de ejemplares recibidos
en buen estado en la columna “Recibidos conforme”, la cual por defecto indicara la cantidad
enviada desde el programa (ver imagen 3). En caso de recibir una cantidad diferente a la
indicada en pantalla o con fallas en su materialidad, se debe informar el motivo, para
ambos casos, el sistema mostrara un icono de alerta en color amarillo (verimagen 4), en el

cual el establecimiento debera ingresar la justificacidon segln corresponda (ver imagen 5):

e No recibido. Recurso faltante, cuando un titulo o ejemplar no esta presente en las cajas

de libros entregados.

e Danado. Apreciacion de la materialidad, cuando el libro presenta fallas en la calidad fisica,
ya sea en la apariencia del papel, calidad de la impresidon de los textos e imagenes o
deficiencias en la encuadernacion.

e Malcompaginado. Corresponde a recursos con contenidos incompletos o fragmentados,

con paginas en desorden o mal organizadas.

e Sobrantes. Corresponde a recursos cuyas cantidades exceden las sefaladas en el SGB-
CRA como “enviadas”.

Es importante que la cantidad justificada debe coincidir con la diferencia informada.

3. Visualizacion de recursos por defecto en la columna “Recibidos conforme”, segin

la cantidad enviada desde el programa.

Seleccione Envio:

W Envio 2023 1" semestre basica - Pendiente

i e . " m
LY

BE07627 9788498424980 Libro ¢
BE01273
BE08411
BE09652 3849¢
BE00386 9788498450200
BE07242 9788498455,
BE08381 9788498456455
BE08553 9788498456912
BE_3883 9788498450903
BE_3890 9788498450873
«
Mostrar| 10w  registros

Libro

Libro ¢

Libro

Libro

Libro

Libro

on ISBN Actividades y juegos cooperativos para educar en la escuela y en el tiempo fibre  CCS

o con ISBN

con ISBN

» con ISBN

con ISBN

on ISBN

con ISBN

con ISBN

con ISBN

con ISBN

Babymouse Estrella de rock

Bajo control

derechos de todos

Buenos tratos: cuidand

Cartera de valores

Conrado, un cientifico enamorado

Coolman y yo

omelia, la bruja holgazana

Dame la mano

Diez abejas en el naranjal
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4. Visualizacion de recursos con diferencias e icono amarillo de alerta.

Seleccione Envio: W Envio 2023 1° semesire basica - Pendiente v

12 I

ISBN Tipo Titulo

IAccién | Cod.

IBEO7627

9788498424980 Libro con ISBN Actividades y juegos cooperativos para educar en la escuela y en el tiempo libre CCS

BE01273 9788498672503 Libro con ISBN Babymouse Estrella de rock Ediciones Serres

BE08411 9788498456295 Libro con ISBN Bajo control Algar 1 1
BE09652 9788498428308 Libro con ISBN Buenos tratos: cuidando los derechos de todos CcCs 1 1
BE00386 9788498450200 Libro con ISBN Cartera de valores Algar 1 1
BE07242 9788498455281 Libro con ISBN  Conrado, un cientifico enamorado Algar 1 1
BEO08381 9788498456455 Libro con ISBN Coolman y yo Algar 2 2
BE08553 9788498456912 Libro con ISBN  Cornelia, la bruja holgazana Algar 1 1
BE_3883 9788498450903 Libro con ISBN Dame la mano Algar 1 1
BE_3890 9788498450873 Libro con ISBN ' Diez abejas en el naranjal Algar 1 1

Ll »

Mostrar 10 w | registros € - 2 3 4 Siguiente

5. Pantalla de justificacion de diferencias.

Titulo: Makarina, bella d= Rapa Nui

Justificacién diferencias

No recibido | = 1 +

Dafiado | — 0 +

Mal compaginado | — 0 +

Sobrantes | — 0 +
Cantidad enviada o
Cantidad recibida 1

Una vez justificada la diferencia, el icono pasara a un color gris.

(NTRO DE LECT(p ’

E‘b“Oteca Escolar (Cr, 4)

12



-—

Orientaciones para la recepcion de las nuevas colecciones de libros

6. Pantalla de icono de alerta en color gris.

Seleccione Envio: B Envio 2023 1* semestre basica - Pendiente b

E m Sl dovs

Recibidos
conforme

Editorial Enviados

9788498424980 Libro con ISBN ccs

Actividades y juegos cooperativos para educar en la escuela y en el tiempo fibre

BE01273 9788498672503 Libro con ISBN Babymouse Estrella de rock Ediciones Serres 1 1
BE08411 9788498456295 Libro con ISBN Bajo control Algar 1 1
BE09652 9788498428308 Libro con ISBN Buenos tratos: cuidando los derechos de todos ccs 1 1
BE00386 9788498450200 Libro con ISBN Cartera de valores Algar 1 1
BE07242 9788498455281 Libro con ISBN  Conrado, un cientifico enamorado Algar 1 1
BE08381 9788498456455 Libro con ISBN Coolman y yo Algar 2 2
BE08553 9788498456912 Libro con ISBN Cornelia, la bruja holgazana Algar 1 1
BE_3883 9788498450903 Libro con ISBN Dame la mano Algar 1 1
BE_3890 9788498450873 Libro con ISBN Diez abejas en el naranjal Algar 1 1

« »

Mostrar 10 v | registros nt . 2 3 4 Siguiente

Finalmente, se debe confirmar el proceso de recepcion seleccionando el botén verde
“Finalizar recepcion” (ver imagen 7). Luego, y sdlo si estan seguros de este proceso, se debe

“Confirmar recepcion” (ver imagen 8), pues este proceso es irreversible.

7. Boton para finalizar recepcion.

Seleccione Envio: ® Envio 2023 1" semestre basica - Pendiente

& Descargar ' + Finalizar recepcién ' D Mis datos

Recibidos

Editorial Enviados
conforme

BEO7627 9788498424980 Libro con ISBN Actividades y juegos cooperativos para educar en la escuela y en el tiempo libre CCS 3 3

BE01273 9788498672503 Libro con ISBN Babymouse Estrella de rock Ediciones Serres 1 1
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8. Ventana emergente de confirmacion de recepcion.

v Confirmar Recepcidn

Confirmara la recepcion de los recursos

ctoria, estaran disponibles en la ubicacion "Envio 2do Semestre 2023 - Sin Asignar" del inventario, donde podra

La confirmacion de esta recepcion se realiza una sola vez y es irreversible.

Cancelar ( m :>

Solo en caso de que haya olvidado justificar las diferencias de recepcion, el sistema le
recordara que debe realizarlo, arrojando la siguiente pantalla (imagen 9), con la finalidad de
realizar los pasos antes mencionadosy confirmar efectivamente la recepcidn de los recursos:

9. Ventana emergente de justificacion pendiente

+ Finalizar Recepcion

Presenta recepciones con diferencias sin justificar. Debe justificarlas antes de confirmar la recepcidn.

Cerrar
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Los recursos recibidos “conforme”, pasaran a una ubicacion del Mdédulo de Inventario
del SBG-CRA llamada “[Nombre del envio] — Sin asignar”, desde donde el
establecimiento podra moverlos a sus ubicaciones finales.

Inventario de las Ubicaciones del Establecimiento v

ada(s) en el sistema. Usled puede realizar las siguientes tareas en esle médulo:

21 1a cantidad de ejemplares en su inventario por cada ubieacion
a ubicacién.

2 que :ada seocion, para ver una ayuda detallada de! funcionamicnto del sistema

seteccione Upicacion: | iSslescions Ubcacin: - =
Seleccione Ubicacion:. -
_ a: igna

Qs

Ante cualquier duda, contictenos

b. En caso de utilizar el Médulo Circulacion:

¢Quiénes pueden realizar el proceso de validacién de recursos en el Mdédulo Circulacion
del SGB- CRA?

La recepcion de recursos en el Médulo Circulacion del Sistema de Gestion de Bibliotecas
(SGB-CRA) esta disponible para el equipo de bibliotecas (inscrito en médulo de Equipo de
Bibliotecas del SGB-CRA con su clave por defecto o personal).

Para mas detalles de como ingresar al SGB-CRA, revise los manuales de cada mdédulo en
https://bibliotecas-cra.cl/gestion/administracion-y-gestion-de-bibliotecas/sistema-de-
gestion-de-bibliotecas/

¢Como acceder a los listados de libros que se recibirdn en cada establecimiento?

1. Elequipo de Bibliotecas debe ingresar al SGB-CRA en https://gestioncra.mineduc.cl
con el “Perfil Equipo Directivo”.

2. Luego, debe seleccionar el Médulo Circulacion. Una vez abierto el Médulo, deberan
dirigirse a la seccién “Mineduc” y podran visualizar los envios que hay disponibles, su
estadoy el detalle de los recursos de cada uno de ellos. Para este proceso, tendra que
revisar y validar todos los que estén en rojo con el afio que corresponda:
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1. Visualizador de envios

Gestion de Médulo Circulacién Sistema de Gestién de Bibliotecas

Bibliotecas CRA @8 ESCUELA SIGE DE PRUEBA  (RBD: 999999)

» #$2 Circulacién

Recepcion de envio Mineduc

E Ejemplares

; Lectores N
SELECCIONE ENVIO

lﬂ Catalsgzcen { Seleccione una opcién v ]

Confirmada - Envio CRA 2025 - Media

- s Pendiente - Envio Distribucién CRA 2026 - Docentes

i Pendiente - Envio Distribucién CRA 2026 - Media
Etiquetas

Pendiente - Envio Distribucién CRA 2026 - Basica

I Marbetes
B Reportes
» &8 Gestion

& Politicas

2. Pantalla de recepcion de recursos

Gestion de Médulo Circulacién Sistema de Gestién de Bibliotecas Ministerio de Educacion 0

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

» 12 Circulacién

2o Recepcion de envio Mineduc
S Lectores

o~ SELECCIONE ENVIO

By Catalogacién | Pendiente - Envio Distribucién CRA 2026 - Bisica v J | v Finatzarrecepcion | | B+ Exportar o- |
Q Ubicaciones -
W Mineduc
Recibidos
s Accién  1SBN Tipo Titulo Editorial Autores Enviados conformes
9798888590003 Libro con ISBN Boogie in the bronx! Barefoot Books Azda Kramer, Jackie 3 3

Cuando sea grande Lecturita Ediciones Frankel, Yac 1 1

Limonero Chirif, Micaela 2

¥ Politicas Mostrar 15  + registros Mostrando 1 a 3 de 3 registros Anterior 1  Siguiente

¢Como validar los recursos recibidos?

Una vez en el sistema, por cada recurso se debe informar la cantidad de ejemplares
recibidos en buen estado en la columna “Recibidos conforme”, la cual por defecto indicara
la cantidad enviada desde el programa (ver imagen 3). En caso de recibir una cantidad
diferente a la indicada en pantalla o con fallas en su materialidad, se debe informar el
motivo, para ambos casos, el sistema mostrara un icono de alerta en color amarillo (ver
imagen 4), en el cual el establecimiento debera ingresar la justificacion segin corresponda
(ver imagen 5):
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e No recibido. Recurso faltante, cuando un titulo o ejemplar no esta presente en las cajas
de libros entregados.

e Danado. Apreciacion de la materialidad, cuando el libro presenta fallas en la calidad fisica,
ya sea en la apariencia del papel, calidad de la impresidon de los textos e imagenes o
deficiencias en la encuadernacion.

e Malcompaginado. Corresponde a recursos con contenidos incompletos o fragmentados,
con paginas en desorden o mal organizadas.

e Sobrantes. Corresponde a recursos cuyas cantidades exceden las sefaladas en el SGB-
CRA como “enviadas”.

Es importante que la cantidad justificada debe coincidir con la diferencia informada.

3. Visualizacion de recursos por defecto en la columna “Recibidos conforme”, segun la
cantidad enviada desde el programa.

Recepcién de envio Mineduc

SELECCIONE ENVIO

Pendiente - Envio Distribucion CRA 2026 - Bésica v { + Finalizar recepcién J { B> Exportar J

Recibidos
Accién ISBN Tipo Titulo Editorial Autores Enviados conformes
9798888590003 Libro con ISBN Boogie in the bronx! Barefoot Books Azia Kramer, Jackie
9789878455389 Libro con ISBN Cuando sea grande Lecturita Ediciones Frankel, Yael
9789878283845 Libro con ISBN Desayuno Limonero Chirif, Micaela 2 2
Mostrar 15~ registros Mostrando 1 a 3 de 3 registros Anterior 1 Siguiente

4. Visualizacion de recursos con diferencias e icono amarillo de alerta.

Recepcidon de envio Mineduc

SELECCIONE ENVIO

Pendiente - Envio Distribucién CRA 2026 - Bésica v { + Finalizar recepcion J [ B> Exportar

Recibidos

ién ISBN Tipo Titulo Editorial Autores Enviados conformes
9798888590003 Libro con ISBN Boogie in the bronx! Barefoot Books Azida Kramer, Jackie
9789878455389 Libro con ISBN Cuando sea grande Lecturita Ediciones Frankel, Yael 1 1
9789878283845 Libro con ISBN Desayuno Limonero Chirif, Micaela 2 2
Mostrar 15 v registros Mostrando 1 a 3 de 3 registros Anterior 1 Siguiente
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5. Pantalla de justificacion de diferencias.

Titulo: Boogie in the bronx! X

Indigue el motivo de las diferencias que informé
anteriormente.

Justificacién diferencias

No recibido

- 1 -+

Dafiado — 0 +

Mal compaginado — 0 +

Sobrantes — 0 +
Cantidad enviada 3
Cantidad recibida 2

m Ca"celar

Una vez justificada la diferencia seleccionando “Guardar”, el icono pasara a un color gris.

6. Pantalla de icono de alerta en color gris.

Recepcion de envio Mineduc

SELECCIONE ENVIO

Pendiente - Envio Distribucion CRA 2026 - Basica

Accién ISBN Tipo Titulo
9798888590003 Libro con ISBN Boogie in the bronx!
9789878455389 Libro con ISBN Cuando sea grande
9789878283845 Libro con ISBN Desayuno
TRO DE LECT
ceN U4

B-\\:,\'\oteca Escolar (Cr, 4)
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Finalmente, se debe confirmar el proceso de recepcion seleccionando el botén verde

“Finalizar recepcidn”. Luego, y solo si estan seguros de este proceso, se debe confirmar,
pues este proceso es irreversible.

7. Botén para finalizar recepcion.

Recepcion de envio Mineduc

SELECCIONE ENVIO

Recibidos
Accién ISBN Tipo Titulo Editorial Autores Enviados conformes
A 9798888520003 Libro con ISBN Boogie in the bronx! Barefoot Books Azlia Kramer, Jackie 3 2
9789878455389 Libro con ISBN Cuando sea grande Lecturita Ediciones Frankel, Yael 1 1
9789878283845 Libro con ISBN Desayuno Limonero Chirif, Micaela 2 2
Mostrar | 15 v registros Mostrando 1 a 3 de 3 registros

Anterior 1  Siguiente

8. Ventana emergente de confirmacion de recepcioén.

Finalizar recepcién

Finalizard el proceso de recepcién de los recursos.

Los recursos recibidos de manera satisfactoria estaran disponibles en el ment Ingresos - Habilitacién, donde podra gestionarlos.

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

Cancelar

En caso de que haya olvidado justificar las diferencias de recepcion, el sistema le recordara

que debe realizarlo, arrojando la siguiente pantalla, con la finalidad de realizar los pasos antes
mencionados y confirmar efectivamente la recepcion de los recursos:
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9. Ventana emergente de justificacion pendiente

Finalizar recepcion x

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

Cancelar

Los recursos recepcionados de manera conforme pasaran automaticamente a la
seccion “Ingresos -> Habilitacion” del Médulo Circulacion. Alli sera posible habilitarlos
para préstamo, ingresando la informacion correspondiente a “Apto para” y “Ubicaciéon”
de cada ejemplar.

10. Visualizacion de la habilitacion para préstamos

on de Médulo Circulacién Sistema de Gestién de Bibliotecas Ministerio de Educacion

Bibliotecas CRA & ESCUELA SIGE DE PRUEBA  (RBD: 999999) R

» 22 Circulacién

Habilitacién para préstamo Todos (20) @ Listos para habilitar (0) © Pendientes (20)

B Ejemplares

& Lectores
o Catalogacién : v =
© :Por qué es necesario habilitar los ejemplares? (Haga click para ver) 3
©Q Ubicaciones
B Mineduc
BUSCAR EJEMPLAR SELECCIONAR ® PARA LOS SELECCIONADOS, PUEDE MODIFICAR LO Ejemplares
~ @ Ingresos —_— SIGUIENTE

‘ o Habilitados  Pendientes
Todos Limpiar ‘ v 12923 23

FILTROS: [ Origen: Envio CRA X)

Incorporacién
Habilitacion

Wl Etiquetas Y Filtros avanzados

M Marbetes Accién Cédigo Origen ISBN Y Titulo * copin® Autor Apto para Ubicacién Estado fisico
B Reportes ] A123141K Envio CRA 9798888590003  Boogie in the bronx! 52 Asda Kramer, Jackie  Todos v Pendiente Bueno
* & Gestién ] A123142E  EnvioCRA 9798888590003  Boogie in the bronx! 53 Astia Kramer, Jackie  Todos v  Pendiente Bueno
26 Poliicas @ A123138H  EnvioCRA 9789878455389  Cuando sea grande 2 Frankel, Yael Todos v Pandiente Bueno
@ A123130L  EnvioCRA 9789878283845  Desayuno 2 Chirif, Micaela Todos « Pandiente v Bueno
o A123140C  EnvioCRA 9789878283845  Desayuno 3 Chirif, Micaela Todos v  Pendiente Bueno
o A123124G  EnvioCRA 9788412723656  Con ojos creativos 2 Todos v Pendiente v Bueno
|+ Ocultar barra @ A123125M EnvioCRA 9788412723656  Con ojos creativos 3 Todos v Pendiente v Bueno
(] A123133)  EnvioCRA 9788412723656  Con ojos creativos 4 Minhés, Isabel Todos v Pendiente v Bueno
] A123134Z  EnvioCRA 9788412723656  Con ojos creativos 5 Minhs, Isabel Todos v Pendiente v Bueno
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5.3 Proceso técnico

El procesamiento técnico de la coleccion implica realizar un conjunto de tareas orientadas a
facilitar la busqueda y gestion de la informacion, tanto para las personas usuarias como para
quienes estan a cargo de la biblioteca. Este proceso puede realizarse mediante un sistema
automatizado, como el SGB-CRA u otro software de gestion de bibliotecas, o a través de
métodos manuales, como libros de registro o planillas Excel.

Su objetivo es generar registros que representen cada uno de los recursos de la coleccién y
ponerlos a disposicion de la comunidad educativa a través del catalogo de la biblioteca.
Asimismo, permite organizar adecuadamente el material bibliografico en las estanterias y
mantener un control de los recursos que ingresany circulan dentro y fuera de la biblioteca.

Independientemente de la cantidad de libros que conformen la coleccion de una biblioteca,
llevar a cabo el procesamiento técnico es fundamental, ya que facilita el acceso auténomo a
lainformacidny a los materiales disponibles. Para ello, es importante ofrecer a los estudiantes
una coleccién ordenada y accesible, que les permita desenvolverse con mayor autonomia
dentro del espacio de la biblioteca.

El procesamiento técnico' se compone de las siguientes tareas:

e Registro de los recursos.

e Clasificaciéony catalogacion de la coleccién.

Con el fin de ofrecer un servicio agil e intuitivo para realizar este proceso técnico, el Mineduc
ha implementado el Mddulo Circulacién para todos los establecimientos que reciban
subvencion del Estado, especialmente para aquellos que no cuentan con un sistema propio
de gestion de biblioteca. Se puede acceder a este mddulo a través del siguiente enlace:
https://gestioncra.mineduc.cl/

Registrar los recursos

El registro se puede realizar en un software automatizado o manualmente. En ambos
mecanismos lo primero que hay que hacer es registrar los recursos, es decir, otorgar un
numero unico y correlativo a cada volumen que entra a la coleccidn junto a una descripcion
bésica del material (titulo, autor, editorial, ISBN, afio de edicién). Ese numero no podré
repetirse con otro libro.

Cuando se cuenta con un sistema computacional, como en el caso del Médulo Circulacion del
SGB-CRA, el numero de registro es otorgado automaticamente. En caso de utilizar un

T Centro de lectura y biblioteca escolar CRA. “Manual para el CRA escolar”, 2009. Pg. 42. En linea
https://bibliotecas-cra.cl/documento/manual-para-el-cra-escolar-2/
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mecanismo manual, el equipo encargado debera asignar un numero correlativo a cada libro,
comenzando desde el 1y continuando de manera sucesiva?.

Clasificacion y catalogacion de la coleccion

Una vez realizado el registro del material, se procedera a clasificarlo asignando un coédigo
numeérico que representa el tema de un libro (Clasificacion Decimal Dewey). Esos cdodigos o
numeros de clasificacion son los que ordenan todos los recursos de un mismo tema,
organizados desde los temas mas generales a los mas especificos, siguiendo un orden
jerérquico®. La catalogacidn corresponde a una descripcién mas detallada de cada recurso,
incorporando informacidn que facilita su identificacidon y recuperaciéon dentro de la coleccién.

La catalogacion es una tarea que corresponde al equipo de la biblioteca escolar y se puede
realizar de manera automatizada o manual, segun los mecanismos de cada establecimiento.
Este proceso es fundamental para el buen funcionamiento de la biblioteca, ya que permite
ordenar la coleccién en las estanterias y proporciona mayor efectividad en la busqueda y
recuperacion de recursos. Todos los titulos que se distribuyen han sido previamente
catalogados por el programa Centro de lectura y bibliotecas escolares (CRA) con la finalidad
de simplificar el proceso para los equipos de biblioteca.

Recomendamos dividir las diversas colecciones para una mejor pertinencia pedagoégica de los
recursos. Por ejemplo:

e Bibliotecade aulade NT1yNT2

e Biblioteca de aulade 1°y 2° basico
e Educacion Basica

e Educacion Media

Los plazos para realizar los procesos técnicos relacionados con las colecciones recibidas las
decidiran los equipos directivos de cada establecimiento segun el contexto de cada
comunidad.

Para realizar este proceso, en la pagina https://bibliotecas-cra.cl/gestion/administracion-y-
gestion-de-bibliotecas/catalogo-historico-cra/ es posible descargar el listado de los libros
que componen la coleccion recibida con la descripcidon de cada titulo. Incluye el detalle del
autor/a, resefla, numero de clasificacidon (Dewey), editorial, afo de edicién, aplicacién
pedagdgica, curso sugerido y temas asociadas.

Cada establecimiento puede utilizar el sistema que tenga implementado para realizar la
catalogacion y el posterior inventario de sus colecciones. En el caso del Médulo Circulacién,

2 Centro de lectura y biblioteca escolar CRA. “Manual para el CRA escolar”, 2009. Pg. 43, 44, 45. En linea
https://bibliotecas-cra.cl/documento/manual-para-el-cra-escolar-2/
3 Centro de lectura y biblioteca escolar CRA. “Manual para el CRA escolar”, 2009. Pg. 45 a 59. En linea
https://bibliotecas-cra.cl/documento/manual-para-el-cra-escolar-2/
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este integra los datos de catalogacion del catalogo historico del programa, facilitando asi el
procesamiento técnico de los recursos.

Implementar un sistema de circulacion de libros (consulta, préstamos y devoluciones)

Una vez que se hayan catalogado las colecciones recibidas, los equipos de biblioteca deberan
implementar un sistema de circulacion de los libros en su comunidad educativa. Esto, con el
propdsito de que los recursos sean utilizados por los distintos publicos a los que estan
destinados: estudiantes, docentes, apoderados/as, personal de apoyo pedagodgico, etc. El
sistema de circulacion debera incluir normas con respecto al uso de los recursos, que deben
ser conocidas por toda la comunidad educativa, ademas de destacar tiempos de préstamoy
renovacion e instrucciones para la devolucion.

Este proceso es fundamental para que se puedan prestar los recursos educativos con
eficienciay para mantener la informacién actualizada de préstamos y devoluciones.

El Ministerio de Educacion sugiere implementar el Modulo Circulacion del Sistema de Gestion
de Bibliotecas (SGB-BRA) para realizar préstamos, devoluciones, prorrogasy reservas, ademas
delregistro y catalogacion del inventario simplificando la gestion de las bibliotecas escolares.

Inventariar la coleccion recibida

Para actualizar y gestionar permanentemente los recursos de cada Biblioteca Escolar (CRA),
se debe inventariar la coleccidon al menos una vez al afio, incluidas las Bibliotecas de Aula, en
el sistema que cada establecimiento tenga implementado a la fecha. El inventario se puede
realizar en cualquier momento del afno escolar.

Para realizar el inventario y todo el proceso técnico indicado anteriormente podra utilizar el
SGB-CRA vy sus respectivos moédulos y secciones. En nuestra pagina web podran encontrar
diversos materiales para orientar la realizacion de su inventario, tales como:

e Videos con capacitaciones.

e Manuales para el equipo directivo y equipo de biblioteca.

e Conferencias del equipo de bibliotecas escolares.

e Explicacion de cémo incorporar recursos utilizando el teléfono celular.
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6. Una cultura de sustentabilidad

Desde las bibliotecas escolares (CRA) podemos contribuir e impulsar una cultura sustentable
que tenga a la base la valoracion de los libros y los recursos educativos para los estudiantes 'y
toda la comunidad educativa. Desde este enfoque, se busca promover que nifas, nifos y
adolescentes cumplan un rol en el cuidado de sus recursos, entendiendo que mas adelante
otros estudiantes podran usarlos en sus procesos educativos. Este enfoque enfatiza, ademas,
el cuidado del medioambiente y la valoracién del papel en el proceso de impresion de libros.

Existen diversas maneras de promover la cultura de la valoracion de las colecciones:

6.1. Difundir la calidad educativa de los recursos

Los titulos que enriqueceran las colecciones de los establecimientos escolares responden a
rigurosos criterios de seleccién, a fin de resguardar su calidad y su aporte a los procesos
educativos y los aprendizajes del curriculum nacional.

Diversos equipos del Ministerio de Educacién, y especialmente del programa de Bibliotecas
Escolares (CRA), realizaron un proceso de revision y seleccién para conformar un catalogo que
respondiera a las necesidades de los establecimientos. Para ello, se consideraron las lecturas
sugeridas en las Bases Curriculares y programas de estudio, las propuestas realizadas por las
bibliotecas a través de la encuesta del Carro de seleccidn, asi como libros premiados y
novedades literarias.

CATALOGO
DE SELECCION

CATALOGD.. -
SELECLION @ !IBROS .
2024 s
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6.2. Los sellos de cuidado

Para fomentar la cultura de cuidado de manera constante a quienes usan los recursos de la
biblioteca escolar, una estrategia util es difundir “sellos de cuidado”.

Se trata de mensajes e imagenes iconicas que se pueden publicar tanto en el espacio fisico de
la biblioteca como en los mismos libros. Tienen como propdsito fijar mensajes recordatorios
sobre las acciones concretas para cuidar los recursos. Una estrategia es utilizar los sellos que
se muestran a continuacién, también utilizados en los textos escolares:

Guardarlos en un lugar Usar los libros lejos de
adecuado. comidas y bebidas.

No rayar o subrayar
los ejemplares.

Cuidar las hojas y no
doblar las esquinas.

Manipular los libros Lavar las manos antes y

con cuidado. . después de usar los libros.

6.3. Orientaciones para el cuidado de recursos

El enfoque de sustentabilidad y valoracion de los recursos de aprendizaje se instala
paulatinamente en la cultura de la comunidad educativa, pero es importante que todas las
personas que la conforman puedan ir aportando desde sus roles y responsabilidades.

En esa tarea deben contribuir tanto encargados, asistentes y coordinadores de las bibliotecas
escolares, asi como también del cuerpo docente, equipo directivoy, ciertamente, estudiantes.

Fortalecer el desarrollo de una cultura de cuidado enfatiza la importancia de que se
transmita su sentido mas que sus reglas. Por esta razén, las normas en torno al cuidado
deben ser comunicadas siempre en relacion con el sentido que estas tienen respecto de la
colaboracion con quienes usan la biblioteca y sus recursos. Dichas normas deben contemplar
su uso tanto en los procesos de consulta en sala como en los préstamos a domicilio. Las
Orientaciones para el mantenimiento y cuidado de la coleccién generaly de las bibliotecas de
aula aborda lineas de acciéon para el cuidado de los recursos en bibliotecas escolares,
documento que también puede ser contextualizado a los establecimientos educativos.
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Orientaciones para la recepcién de las nuevas colecciones de libros

En las Orientaciones de mantenimiento y cuidado
encontraran lo siguiente:

ori . e La politica de cuidado, valoracion y sustentabilidad en el
rientaciones para el

mantenimiento y cuidado uso de los libros que promueve actualmente el Ministerio
de la coleccién general y i A
de las bibliotecas de aula de Educacion.

S gbaE e Procedimiento para entregar las colecciones de
bibliotecas de aula a docentes y un ejemplo de planilla.

de Bibliotecas Escolares

e Procedimiento para la devolucion de las colecciones de
(ENTRO DE LECTLR, Bibliotecas de aula a los equipos de biblioteca antes de

o

fechas de cierre de periodos escolares, como las
vacaciones de invierno y verano.

Ademas, pueden encontrar diversas sugerencias de mediacidon y difusion en las
Orientaciones del Mes del Libro que el programa publica todos los anos durante el mes de
abrily en los Catalogos de seleccidon de libros de las Bibliotecas Escolares CRA.

Conoce nuestros canales de difusion y entérate de todos los procesos
del programa

Web: https://bibliotecas-cra.cl

Instagram: @bibliotecasescolares.cra

Facebook: Centro de lectura y biblioteca escolar CRA

Mesas de ayuda: gestionbibliotecas@mineduc.cly cra@mineduc.cl
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https://bibliotecas-cra.cl/wp-content/uploads/2024/05/orientaciones-cuidado-libros-diciembre-2022.pdf
https://bibliotecas-cra.cl/fomento-lector/recursos-para-fomentar-la-lectura/orientaciones/
https://bibliotecas-cra.cl/fomento-lector/recursos-para-fomentar-la-lectura/catalogos-cra/
https://bibliotecas-cra.cl/orientaciones-cra
https://bibliotecas-cra.cl/
https://www.instagram.com/bibliotecasescolares.cra
https://www.facebook.com/p/Centro-de-lectura-y-biblioteca-escolar-CRA-100063450200495/?locale=es_LA
mailto:gestionbibliotecas@mineduc.cl
mailto:cra@mineduc.cl

