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OBJETO Y ALCANCE DEL MANUAL

Este manual tiene como objeto detallar los procedimientos que se deben llevar a cabo a
la hora de dar de alta y/o gestionar lectores pertenecientes a las bibliotecas adscritas a la
Red de Lectura Publica de Euskadi (RLPE).

LA BASE DE DATOS DE LECTORES ES UNICA PARA TODAS LAS BIBLIOTECAS
PERTENECIENTES A LA RLPE, POR LO QUE LAS MODIFICACIONES QUE SE REALICEN
AFECTARAN A TODA LA RED Y NO SOLO A LA BIBLIOTECA QUE LAS REALICE

GESTION DE LECTORES

ALTA DE NUEVOS LECTORES

Para dar de alta nuevos lectores, se seguira el siguiente procedimiento:

El usuario ha de rellenar un formulario en el que se consignan sus datos personales, el
formulario impreso lo suministra el Servicio de Bibliotecas. (Al final del manual se adjunta
Anexo 1 con los formularios que han de utilizarse, versién euskera y version euskera-
castellano).

También se puede cumplimentar via web desde el OPAC, con el impreso autorrellenable:

http://www.liburutegiak.euskadi.net/katalogobateratua

La biblioteca tiene que conservar estos formularios de forma definitiva ya que el fichero
de lectores estd afectado por la Ley de Proteccién de Datos’. Con el fin de cumplir
debidamente las obligaciones de esta ley, se firma un convenio entre el Departamento de
Cultura del Gobierno Vasco y el Ayuntamiento titular de la biblioteca.

Una vez cumplimentado el formulario, el responsable de la biblioteca debera introducir
los datos en el sistema AbsysNet siguiendo los siguientes pasos:

1. Comprobar si el usuario ya existe en el fichero. Para ello se accederd al médulo de
gestion de lectores desde el menu que aparece a la izquierda de la pantalla.

! Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal
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Una vez en la pantalla de lectores, se procedera a buscar al usuario mediante el
nimero del DNI y/o el nombre y los apellidos. Resulta aconsejable realizar la
blsqueda varias veces en distintos campos ya que en algunas ocasiones pueden
existir errores tipograficos.

Comprobado que el lector no existe se procedera a darle de alta en el fichero de
lectores, consignando para ello los campos requeridos por el sistema.

En la ventana “Gestién de lectores” hacemos clic en anadir , y procederemos a
consignar los datos necesarios para dar de alta al nuevo lector.

Ne lector | Password
Tr./Inic./Nombre | I[ I[ |
Apellides | | adulte [/]
Alias
Asignade a |a biblioteca [ DNI | |
Biblioteca | | B Nacimiento | ]
Sucursal | | IE‘ No alternativo | |

Datos de lector

N2 de lector: Este campo esta reservado para el numero del cédigo de barras del lector.
En nuestro caso tendremos dos opciones para consignarlo.

Lectores adultos

El nimero de lector sera el \DNI introducido sin puntos ni letra final

Lectores nifios o adultos sin DNI

Se pondra |[un cero (0)| de manera que el sistema le asigne automdticamente un

numero.

NO lector | 25659987

Password: Este campo se rellena automaticamente con un numero aleatorio de 4 digitos
gue se encripta inmediatamente después de guardar el registro del nuevo lector, por lo
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gue habra que apuntarlo antes de guardar el registro. El usuario podra modificarlo desde
el OPAC Web.

Tr./Inic./Nombre: En este campo se consignan los datos correspondientes al tratamiento,
la inicial del nombre y el nombre del lector respectivamente. La forma de cumplimentar
este campo sera:

Tratamiento: Se cumplimentara con la abreviatura que corresponda al
tratamiento. La cumplimentacidon dependera de la eleccion de cada biblioteca, no
siendo de caracter obligatorio.

Inicial: Se transcribira la inicial o iniciales del nombre en mayusculas seguidas de
punto. En el caso de dos iniciales, se teclearan sin espacio. Ej.: R.M. (Rosa Maria).

Tr./Inic./Nombre {Sr A Antonio

Tr./Inic./Nombre {Sra.: RM Rosa Maria

Nombre: Se tecleard en minusculas, salvo la inicial y sin acentos.

Tr./Inic./r\Jombre[ ;:P.ntonio

Apellidos: Se consignardan dos apellidos sin acentos para facilitar las busquedas. Por
defecto el sistema convierte los caracteres en mayusculas.

apellidos | PERESZ CUPT IERREE |

Nacimiento: En este campo se consignara la fecha de nacimiento del lector (no es
obligatoria). La forma de cumplimentarla sera: dd/mm/aaaa

Nacimiento [25/06/1978 |

Adulto: Casilla de verificaciéon donde se consignara si el lector es infantil o adulto. Se
considera que el usuario es adulto a partir de los 14 afos.

Asignado a la biblioteca: Esta casilla de verificacion debera permanecer siempre SIN
MARCAR.

Asignado a la biblioteca [ ]
Biblioteca BOL103 Etxeharr

Sucursal 096 San Antonio

Biblioteca y sucursal: Se consignaran la biblioteca y la sucursal (si la hubiera) en la que el
lector ha sido dado de alta.

DNI:

Los lectores existentes en el momento de la creaciéon de la RLPE han conservado el
antiguo numero de lector precedido de las letras CB.

fsignado a la biblioteca [
Biblioteca BO103 Etxebarri
Sucursal 096 San Antonio

DNI CBR-775131
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A la hora de dar de alta un nuevo lector consignaremos en este campo el DNI, NIE, tarjeta
de residencia, etc. La forma de rellenar este campo sera DNI con letra y sin espacios en

blanco.

DNI [12345678K

N2 Alternativo:

En el caso de lectores con DNI: Se consignara el niumero del DNI con letra, sin espacios en

blanco.

DNI [12345678K

En el caso de lectores sin DNI: Se consignard cualquier otro nimero que sirva para

identificar a ese usuario (NIE, Izenpe, TCM, ...)

En la parte inferior de la pantalla, pestana de datos, se cumplimentardn los datos relativos
al tipo de lector, perfiles, etc., que previamente han sido parametrizados desde el Servicio

de Bibliotecas.

Datos Préstamo

Direcciones Otros

Listado Otros Tipos

Perfil |

Tipo de lector | I [~] Fechaalta [ [
Codigo 1 | | B rechaderenovacion | Ll
Codigo 2 | | B Fechadecaducidad [ [y
Cédigo 3 | | B rechadesuspension [ |[iW

[ -]

Utimouso [ [[{E
Ultimo uso biblioteca l:l

Tipo de lector: Se definen los distintos tipos de lectores que pueden encontrarse en las
bibliotecas publicas. Los tipos parametrizados son:

CODIGO |EUSKERA CASTELLANO DESCRIPCION

AHE Heldua Adulto Usuario a partir de los 14 anos.

BHA Haurra Infantil Tipo de usuario comprendido entre
0y 13 afos.

DER Erakundea Institucidn Un tipo de usuario destinado a
“lectores” de caracter institucional
(asociaciones, colegios, etc.)

EBL Beste liburutegi Otras bibliotecas Este tipo de usuario esta destinado

batzuk a otras bibliotecas con el fin de
facilitar el préstamo
interbibliotecario.

FIK Ikertzailea Investigador Se facilitara a todas aquellas
personas que lo soliciten en el
modelo de instancia oficial y que
acrediten su condicion de

Gestion de lectores de la RLPE
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investigador. El carné de
investigador es compatible con
otros tipos de carné, por lo que un
usuario puede tener
simultdneamente un carné de
investigador y otro de adulto.

Codigo 1 de lector: Usaremos este cddigo para identificacion de sexo.

CODIGO | EUSKERA CASTELLANO
AGlI Gizona Hombre
BEM Emakumea Mujer

CEA Ez aplikagarria No aplicable

El codigo CEA (no aplicable) se usard para los lectores tipo “Institucion” u “Otras

bibliotecas”.

Codigo 2 de lector. Usaremos este codigo para describir la ocupacién del usuario.

CODIGO | EUSKERA CASTELLANO
APR Profesionala Profesional

BIK lkaslea Estudiante

CET Etxeko lanak Labores de casa
DER Erretiratua Jubilado

EBB Beste batzuk Otros

Codigo 3 de lector: De momento queda libre. No se ha asignado ningun tipo de

informacion.

Gestion de lectores de

la RLPE
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Perfil del lector: Consignaremos el lugar de procedencia del lector. Esta informacion sera
util para la realizacion de estadisticas de usuarios.

Fecha alta: Se rellena automaticamente con la fecha del dia en que se da de alta al nuevo
lector.

Estas casillas se dejardn en blanco, ya que, de
momento, no se ha considerado la renovacién de
carnés.

Fecha de renovacion
Fecha de caducidad

Fecha de suspension: La fecha final de la suspension en caso de haber devuelto
documentos con retraso. Puede borrarse y/o modificarse si el bibliotecario lo considera
conveniente.

Ultimo uso: Se rellena automaticamente con la fecha del dia en el que se da de alta el
lector. Cuando el lector haga uso del servicio de préstamo, se actualizara
automaticamente con la fecha del dltimo dia en el que retire documentos en préstamo,
realice una devolucidn o reserve algin documento.

Préstamo

En la pestaiia de préstamo, se cumplimentaran los datos relativos a este servicio:

Datos Préstamo Direcciones Otros Listado Otros Tipos
Art. prestados dom. |:| Rezervados |:|
Art. prestados sala Préstamos afic en curso |:|
Art. en peticidn o Préstamos afic anterior l:l o
Deuda Devoluciones retrasadas I:l
Pagado
Pendiente Veces suspendido l:l
Modelo de carta | | @ Cartas enviadas l:l

Art. prestados dom.: Se rellena automaticamente con un cero (0). Segun el lector haga
uso del servicio de préstamo se ira actualizando con la informacion del nimero de
documentos prestados a domicilio que tenga en cada momento.

Art. prestados sala: Se rellena automaticamente con un cero (0).

Art. en peticion: Se rellena automaticamente con un cero (0). Se ird actualizando
automadticamente con el nimero de articulos solicitados en peticion que tenga en cada
momento.

Reservados: Se rellena automaticamente con un cero (0) y al igual que los campos
anteriores se actualizara automaticamente con el numero de reservas que el lector tenga
en cada momento.

Gestion de lectores de la RLPE Fecha de modificacion: Septiembre 2016
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Deuda: Se rellena automaticamente con un cero (0). En nuestro caso siempre tendra ese
valor ya que la politica de préstamo establecida para la RLPE no contempla las sanciones
de tipo monetario.

Pagado: Se rellena automdaticamente con un cero (0).
Pendiente: Se rellena automaticamente con un cero (0).

Devoluciones atrasadas: Se rellena automaticamente con un cero (0). El sistema
actualizard automadticamente el nimero de préstamos que se han devuelto fuera de
plazo.

Modelo de carta: Rellenaremos este campo siguiendo las indicaciones del lector,
tecleemos un 1 (bilinglie) o un 2 (en euskera). Se utiliza para que cada lector reciba las
cartas de reclamacién en la/s lengua/s de su preferencia.

Datos Préstamo Direcciones Otros Listado Otros Tipos

Art. prestados dom. 0 Rezervados 0
Art. prestados =ala 0 Fréstamos afio en curso 0
Art. en peticion 0 Préstamos afio anterior 0
Deuda 0.00 Devoluciones retrasadas 0
Pagado 0.00
Pendiente 0.00 ‘Veces suspendido 0
Modelo de carta |1 Mod. 1 |= Cartas enviadas 0
1 Mod. 1 —|
2 od I

Mod. 1 -- Si queremos que la carta sea modelo bilinglie (euskera/castellano)
Mod. 2 -- Si queremos que la carta sea modelo euskera.

Veces suspendido: Se rellena automaticamente con un cero (0). Este campo se rellena
automdticamente cada vez que se suspende a un lector.

Cartas enviadas: Se rellena automaticamente con un cero (0), y se actualiza
automaticamente con el niUmero de cartas que se hayan enviado al lector (reclamacion de
préstamos, reservas, notificacion del estado de las desideratas, etc.)

Direcciones

Direccidn 1: Campo obligatorio. Se consignaran los datos de la siguiente manera:

* Primera linea: Direccidon en minusculas y sin abreviaturas (C., Pl., Av., etc.), seguido
del nimero del portal separado por coma y del piso y/o mano separado por ( - ).

= Cddigo postal: Se rellena el campo y pinchamos en la lupa de la parte derecha.

I~
Codigo postal 1 [48005] (||q)

Aparece un cuadro con la informacion de los codigos postales de la CAE.

T T

g\gabsysNEr Codigos postales
|3 http://www.katalogoak.euskadi.ejiedes.net/cqgi-bin_g8la/abnetcl/X8336/ID831fbfed /NT43TACC=121 & TB=83 8K CAPCODPOSVAL=48005
| Cadigo Descripcion direccién 2 Descripcion direccién 3
1 48005 BILBAO BIZKAIA
Gestion de lectores de la RLPE Fecha de modificacion: Septiembre 2016
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Pinchamos en la linea que necesitamos y el programa traslada el dato de
poblacién y provincia a las lineas 2 y 3 de la direccién.

13 linea direccién 1 [Buena Vista, 5° - 10 A |

[BILBAD |

[BIZKAIA |

Cédigo postal 1 [48005 &

Direccion 2: Campo optativo que se rellenara sélo cuando el usuario haga constar dos
direcciones. La forma de cumplimentacion es igual a la de Direccidén 1.

Teléfono: Campo optativo, aunque recomendable. El nimero de teléfono se transcribira
sin espacios.

Teléfono 2: Campo optativo. La forma de cumplimentacidn es igual a la de Teléfono.
Teléfono movil: Campo optativo. La forma de cumplimentacidn es igual a la de Teléfono.

Utilizar e-mail: Se seleccionard este campo en el caso de que se vaya a mandar las cartas
por correo electrdnico.

E-mail: Se consignara la direccidn electrénica del usuario en minusculas.
Las direcciones de correo electrénico no son validas cuando:

- no contienen @

-hay espacios en blanco

-no tienen dominio

La informacion de correo electrénico es muy importante y debemos intentar rellenarla
siempre. La plataforma eLiburutegia manda correos electrénicos a los lectores avisando
de las reservas y de la fecha de caducidad de los préstamos.

Datos Préstamo Direcciones Otros Listado Otros Tipos

18 |inea direccidn 1 |Buena Vista, 50 - 104 | 12 |inea direccidn 2 | |

[BILBAO | [ |

[B1ZKAIA | [ |

Cadigo postal 1 Codigopostal2z[ @]

Teléfono (244000000 | Teléfono 2 || |

Teléfono movil (654000000 |

Utilizar e-mail [] E-mail |micorreo@gmai|.com

Otros (Optativo)

N2 conexiones: Muestra las veces que se ha conectado el lector al OPAC.

Mensaje: Este campo puede utilizarse para escribir comentarios sobre el lector. La
informacién aqui consignada se visualizara en las pantallas de préstamo, devolucion vy
consultas.

Gestion de lectores de la RLPE Fecha de modificacion: Septiembre 2016
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Notas: Para escribir un comentario sobre el lector que sélo se visualiza en esta pantalla.
Mensaje circulacion: Para escribir cualquier anotacidn sobre el lector. Esta informacidn se
visualizara cuando el lector vaya a llevarse un documento en préstamo.

Fecha ultima conexion: Aparecerad la fecha de la Ultima vez que el lector se ha conectado
al OPAC.

Datos Préstamo Direcciones Otros Listado Otros Tipos
N® conexiones Fecha ultima conexidén
Mensaje

Motas

Mensaje circulacian

Listado otros tipos (Optativo)

Se utilizara sélo en el caso de definir lectores multitipo.
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ANADIR LECTORES MULTITIPO

Los lectores estan asociados normalmente a un tipo de lector con el fin de definir una
politica de préstamo que permita retirar documentos.

En algunas ocasiones se requiere que algunos lectores pertenezcan a varios tipos de
lector (p.e. si un lector va a trabajar durante cierto tiempo como investigador, lo cual le
permite acceder a determinados libros que no estan a disposicidn del tipo de lector al que
esta asociado). ¢Qué se puede hacer en estos casos? ¢Como permitir que el lector se
pueda llevar prestados ejemplares determinados sin tener que cambiar el tipo de lector al
gue estd asociado?. La Unica solucidn a este problema es permitir la posibilidad de asociar
diferentes tipos a un mismo lector.

Esta solucién NO permite que el lector preste mas libros. El limite de documentos siempre
sera el total de documentos para su tipo de lector principal.

Para ello se utiliza la opcidon de “Listado Otros Tipos”, de la ventana de “Gestion de
lectores”.

La creacion de lectores multitipo tiene en cuenta las siguientes cuestiones:

e |a fecha de suspension de un lector siempre hace referencia a la fecha de
suspension del tipo de lector principal.

e la fecha de caducidad del tipo de lector principal siempre tiene que ser
superior a la fecha de caducidad de los tipos de lectores secundarios.

e |os listados sélo tienen en cuenta los tipos de lectores principales.

e orden de prioridad. En el caso de existir varias posibilidades a la hora de
realizar el préstamo o la reserva, la aplicacion da prioridad al tipo de lector
principal. Si éste no estuviera dentro de las opciones posibles, p.e. porque no
existe una politica de préstamo definida para el tipo de ejemplar que desea
llevarse en préstamo, la aplicacion da prioridad al tipo de lector secundario
gue ocupa el lugar de orden nimero 1 dentro de la lista y asi sucesivamente.

Datos Préstamo Direcciones Otros | Listado Otros Tipos
e < T St
2] 1 BHA INFANTIL 07/09/2012 28/09/2012

Para crear un lector multitipo seguiremos los siguientes pasos:

Gestion de lectores de la RLPE Fecha de modificacion: Septiembre 2016
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En la pantalla “Gestién de lectores” haremos clic en (Buscar) para localizar el usuario
al que queremos anadir lector multitipo.

Hacemos clic en la pestafia |_Listado Otros Tipos |

Hacemos clic en [adiadic+_]

Aparecera la siguiente pantalla, en la que elegiremos el Tipo de lector que queremos
anadir al usuario.

‘E] absysMNET Lectores
Tipo Lect0r| || |ﬂ
Fecha registro [19/04/2016 |=
Fecha renovacion | |
Fecha caducidad | [=
Angplar Cancelar

La Fecha de registro se rellenara automaticamente con la fecha del dia en que se asocia el
tipo de lector.

El campo Fecha de renovacion se dejara vacio.

En la Fecha de caducidad se escribird la fecha limite hasta la cual se permitird utilizar el
servicio de préstamo al lector secundario.

Este tipo de lector secundario puede modificarse haciendo clic en I o eliminar haciendo

clicen E

También es posible cambiar el orden de los tipos secundarios asociados a un lector
(siempre que haya 2 6 mas), mediante |“|"’|.

|p.ﬁadir + |Orden Tipo Lector Fecha reqistro Fecha renovacian Fecha caducidad
E2IE3 [+ 1 BHA INFANTIL 01/03/2004
E2IE3 [+I-] 2 CIE LECTOR ESPECIAL 01/03/2004
v
|.C\Hadir + | Orden Tipo Lector Fecha registro Fecha renovacian Fecha caducidad
(2] [ 1 CIB LECTOR ESPECIAL 01/03/2004
2] [ L[] 2 BHA INFANTIL 01/03/2004
Gestion de lectores de la RLPE Fecha de modificacion: Septiembre 2016
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TRANSFERIR LECTORES

Esta opcidon permite el cambio del cédigo de barras de un lector. Utilizaremos esta opcion
en los siguientes casos:

- Cuando se vaya a sustituir un niumero de lector infantil correlativo por el del DNI
que presente el usuario.

- En el caso de lectores adultos que obtengan un DNI (p.ej.: extranjeros
nacionalizados)

Mediante la transferencia el sistema asocia automaticamente todas las relaciones del
lector al nuevo cédigo de barras.

Para transferir lectores seguiremos los siguientes pasos:
- Buscaremos el lector al que deseamos transferir.

- Una vez localizado haremos clic en | Transferir | Sj e DNI es inferior a 7 digitos se
pondrd un 0 por delante. (P. ej.: 7236548 habra que teclearlo como 07236548)

- Aparecera el siguiente cuadro de didlogo

x

@

iDesea transferir este lector?

- Haremos clicen [__5i_]y el sistema asignara automaticamente un nuevo cédigo
de barras

CAMBIO DE LECTORES INFANTIL = ADULTO

Para convertir los lectores infantiles que hayan cumplido la edad de 14 afios a lectores
adultos se recomienda abrir una incidencia al CAU, para que mediante una sentencia SQL
realice la operacion, al menos 1 vez al afio. Para solicitar el cambio hay que facilitar la
siguiente informacion:

= Lafecha a partir de la cual se quiere efectuar el cambio de infantil a adulto.
= Nombre de la sucursal.
= Nombre de la biblioteca.

Gestion de lectores de la RLPE Fecha de modificacion: Septiembre 2016
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IMPRESOS DE LECTORES

Obtencidn de etiquetas y carnés

Las bibliotecas integrantes de la RLPE, podran obtener los carnés llamando a sus
respectivas delegaciones territoriales:

ALAVA BIZKAIA GIPUZKOA

¢/ Donostia-San Sebastian, s/n ¢/ Gran Via 85-12 pl. ¢/ Andia 13

01010 Vitoria-Gasteiz 48011 Bilbao 20008 Donostia-San Sebastian
Tel.: 945 019 524 Tel.: 94 4031650 Tel.: 943 022 964

Fax: 945 019 534 Fax: 94 4031651 Fax: 943 022 965

Los cddigos de los impresos son los siguientes:
L-26 - Carnés AbsysNet automatizacion
L-28 - Formulario para alta de lectores (bilinglie)
L-29 - Formulario para alta de lectores (euskera)

Carnés de lectores

Puntualizaciones sobre la impresion

Existen distintos modelos de impresién de carnés de lectores debido a la diversidad de
modelos de impresoras que existen en las distintas bibliotecas, por ello se deberan probar
distintos modelos hasta dar con el que mejor se ajuste a nuestras necesidades.

i WD BRI AN ORI WIS O VT T, LT
."._ NI AT TR CE AT WL TSR AR W

. &nbe

-
PSR JALURIEBRITIA [~ = GOBIERMO VALOO ﬁ
- a

Ejemplo de trasera y modelo de etiqueta para carné de Vitoria-Gasteiz

Las etiquetas para la impresion deberdn ajustarse a las medidas establecidas desde el
Servicio y su impresion correrd a cargo de cada biblioteca. Las “fundas de los carnés”
seguiran distribuyéndose por el Servicio de Bibliotecas.

Imprimir carnés de lectores

Para imprimir los carnés de lectores:

1. Entramos en la ventana Gestion de lectores y seleccionamos los campos por los
gue queremos hacer la busqueda
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Ejemplo:

Si queremos imprimir los cddigos de barras que corresponden a lectores que pertenezcan
al tipo de lector adulto (AHE) dados de alta en la biblioteca en agosto de 2012.

N lector | | Password
Tr./Inic./Nombre a absysNET @
Apellidos Ito [l
Alias
Asignado a la biblioteca [H] Da : A
Biblioteca| T |
Suwrsal [ | ]
Aceptar | Cancelar |
Datos Préstamo Direcciones
o~
Tipo de lector |AHE |;D|_.LTG @ Fecha alta _i@
Cédigo 1 | | E‘ Fecha de renovacion I:I
Cadigo 2 | | @ Fecha de caducidad I:I
Cédigo 3 | | E‘ Fecha de suspensidn I:l
Perfil | | @ Ultimo uso I:l

Ultimo uso biblioteca I:I

2. Hacemos clic en el botén .

3. Cuando tengamos en pantalla los registros localizados en la bdsqueda, pinchamos

en el botdén “etiquetas”. Aparecera la siguiente ventana dénde elegiremos el
modelo que se ajuste a nuestras necesidades de impresion.

a absysMET Imprimir

01
02
03
04
05
06
o7
08

Carnés RLPE (letra mas grande)
Carnés RLPE (cajas)

Carnés RLPE - 29 modelo

Carnés RLPE - modelo 3

Carnés RLPE - modelo 4

Carnés RLPE - HP &P, 5P, 1300
Carnés RLPE - Epson AculLaser C4100
Carnes RLPE - HP Laserlet 2100

Posicién libre

Impresora | Impresién PDF |

[[] Pendientes Duplicados

Pantalla J Fichero J Cancelar P

4. Si sélo queremos imprimir los codigos de barras/etiquetas que estan pendientes,

seleccione la opcion [ Pendientes |

Gestion de lectores de la RLPE
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5. Por defecto, el campo Posicion libre se rellena automaticamente con un 1. Si
gueremos que la etiqueta se imprima en otra posicion, lo indicaremos en este
campo antes de seleccionar el modelo que quiere imprimir y de hacer clic en
Aceptar

6. Por defecto, el campo Duplicados se rellena automaticamente con un 1. Si
necesitamos imprimir varias veces el mismo carné, lo indicaremos en este campo
antes de seleccionar el modelo y de hacer clic en Aceptar.

7. Una vez que hemos seleccionado la/s opcidn/es que nos interese, haremos clic en

Impresion PDF ; .
— . Se generard un archivo PDF y el resultado lo mandaremos a la

impresora.

Si, antes de imprimir las etiquetas, queremos visualizarlas en pantalla, pinchamos en
Si, en vez de imprimir los carnés, los queremos enviar a un fichero para poder modificarlo

posteriormente, seleccionaremos y haremos clic en [Aceptar | s3idr4 Ia

siguiente pantalla:

;Desea abrir o guardar AbsNet2.txt desde www.katalogoak.euskadi.net? Abrir Guardar = Cancelar

Los ficheros generados por la aplicacién debe abrirlos con el Wordpad o con el Word.

Imprimir etiguetas de lectores

Siguiendo el mismo procedimiento que para la impresién de carnés, podemos imprimir
etiquetas postales para envios a lectores. Estas etiquetas se imprimen utilizando el
modelo L24 - Etiquetas para impresora (cédigos de barras) y facilitan la siguiente
informacién:

Apellidos, Nombre
Direccion
CP Localidad

Tal y como sucede con los carnés, existen tres modelos distintos de etiquetas con el fin de
ajustar la impresién con distintos tipos de impresoras. Los modelos son los siguientes:
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4:!_,\ absysMNET Impririr @
35 Carnets de lectores HABE

37 Carneés RLPE (11 x 4)

91 Carneés RLPE (prueba)

92 Carneés RLPE-Izenpe (17 x 4)

93 Carnes RLPE (1 x 1)

97 Etiquetas de lectores (x6100 lexmark)
98 Etiguetas de lectores (HP Laserjet 4)
99 Etiquetas de lectores

Posicién libre [[] Pendientes Duplicades

Impnr‘ma_ ’ Imper_ié_n_PEIf PanlEE_ Fich_ei_ Ca_nc_eﬁf_

Para imprimir las etiquetas seguimos los siguientes pasos:

1. Entramos en la ventana Gestion de lectores y seleccionamos los campos por los
gue queremos hacer la busqueda

2. Hacemos clic en el botdén .

3. Cuando tengamos en pantalla los registros localizados en la busqueda, pinchamos

Ve E‘ s . . 7 .
en el botén . Aparecera la siguiente ventana donde elegiremos el modelo que
se ajuste a nuestras necesidades de impresion.

4. Sisélo queremos imprimir los codigos de barras/etiquetas que estan pendientes,
seleccionaremos la opcién [ Pendientes

5. Por defecto, el campo Posicion libre se rellena automaticamente con un 1. Si
gueremos que la etiqueta se imprima en otra posicién, lo indicaremos en este
campo antes de seleccionar el modelo que quiere imprimir y de hacer clic en
Aceptar

6. Por defecto, el campo Duplicados se rellena automaticamente con un 1. Si
necesitamos imprimir varias veces el mismo carné, lo indicaremos en este campo
antes de seleccionar el modelo y de hacer clic en Aceptar.

7. Una vez que hemos seleccionado la/s opcidn/es que nos interese, haremos clic en

Impresion PDF

. Se generara un archivo PDF y el resultado lo mandaremos a la
impresora.

Imprimir listados de lectores

Para poder imprimir listados de lectores, en primer lugar deberemos realizar una
busqueda por los campos por los que queremos restringir la impresion. Para ello desde la
pantalla de “Gestidn de lectores”:

1. Seleccionaremos los campos por los que queremos hacer la busqueda. Por
ejemplo queremos obtener un listado de lectores adultos (AHE), de sexo femenino
(BEM) y profesionales (APR)
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Datos Préstamo Direcciones Ctros Listado Otros Tipos

Tipo de lector [AHE [~] Fechaalta [ |[Zqfd
Codige 1 [BEM [B Fechaderenovacen |  |&E
Codigo 2 [aPR B rechadecaducidad [ |y
Cédigo 3 | [B rechadesuspensisn [ |SE

Perfil | [~ Otmouse [ |y

Ultimo uso biblioteca l:l

2. Hacemos clic en

3. Una vez localizados los registros que nos interesan, haremos clic en
“listados”. Aparecera el siguiente cuadro de didlogo. Elegiremos el tipo de listado
que nos interese.

a absysMET Imprimir @

01 Listado por fecha de alta

02 Listado de lectores inactivos

02 Listado por tipo de lector

04 Listado de lectores suspendidos

05 Listado de lectores caducados

06 Listado alfabético de lectores

07 Listado de lectores para exportar a EXCEL

08 Listado alfabético de lectores (con fecha de alta e izenpe)

Impresora | Impresién PDF | Pantalla | Fichero 3 Cancelar

4. Una vez seleccionado tendremos tres opciones:

- Imprimirlo haciendo clicen  impresién PDF
- Crear un fichero en formato txt pulsando la casilla Fichero )
- Ver los resultados en la pantalla haciendo clic en Pantalla

Imprimir cartas a lectores

El sistema permite enviar cartas a los lectores de las bibliotecas. En el caso de haber
seleccionado el campo “Utilizar e-mail” en la pestaia de direcciones de Datos de Lector,
las cartas se enviaran automaticamente al correo electréonico del lector o lectores
seleccionados.

Para enviar cartas a los lectores, desplegamos el modulo “Lectores”, desplegamos el
menu “Impresos de lectores” y seleccionamos la opcidon “Cartas de lectores”.
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2

net

absy

| p Catdlogo

| & | ectores

" Gestion de lectores
= Pagos de lectores
= OS5I

#& Impresos de lectores

* Cartas de lectores

P Consultas estadisticas de lectores

Hacemos clic en el icono @ y seleccionamos el tipo de carta que queremos generar.

Cartas de Lectores
Reclamacion de préstamo

Tipo de carta

Biblioteca

Tipo de lector

Cadigo 2

Reclamacidn de préstamos
Cartas antes de fin de préstamo

Ne lector [Notificacidn de reservas

Motificacion de peticiones
Notificacidn de pedidos

Cadigo 1 [Notificacién de cancelacidn de pedidos

Sucursal | | |§|

Reclamacion de préstamos reservados
|

Seleccionamos los campos por los que queremos hacer la restricciéon de las cartas

(biblioteca, tipo de lector, etc.).

Cartas de Lectores

Tipo de carta |Reclamaci6n de préstamos

Biblioteca [£0009 Jurkabustaiz

& &

|udal Liburuteqia |§|

B sucursal [o19

N lector | I

[V

Tipo de lector |

Cédige 2 |

[
Cédigo 1 | |
[
[

Cadige 3 |

[N

Reclamacién 1

Con/Sin correo electrénico [l

Reclamacién 2

Reclamacién 3

Fichero de salida |

Enwviar a: @ Imprescra

©)Impresion PDF

CiFichero

Es recomendable generar primero las cartas de correo postal, para lo cual hay que

desmarcar la casilla

Con/Sin correo electrénico [

y activar la opcién | @Impresion PDF

Una vez que se hayan enviado las cartas a la impresora aparecerd un mensaje
preguntando si deseamos borrar las cartas generadas:

Gestion de lectores de la RLPE
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éDesea borrar las cartas emitidas?

( si ][ No ]

Verificamos que las cartas se han impreso correctamente y hacemos clic en L_si ]
Si se ha producido algun problema y las cartas no se han generado correctamente

pulsamos en y solucionamos el problema para volver a imprimir las cartas de
nuevo.

Establecer el modelo de carta a cada lector:

Desde el Servicio de Bibliotecas se han establecido dos modelos de cartas de reclamacion:
bilinglie y euskera.

Con el fin de que cada lector reciba las cartas de reclamacion en la/s lengua/s que de su
preferencia, en primer lugar debemos indicar en la ficha del lector el modelo de carta.

Datos Direcciones Otros Listado Otros Tipos
Art, prestados dom. 0 Reservados 0
Art, prestados sala a FPréstamos afio en curso 2
Art. en peticion a Préstamos afio anterior 0
Deuda 0.00 Devoluciones retrasadas 0
FPagado 0.00
Pendiente 0.00 eces suspendido a 1.Modelo bilingiie
I Modelo de carta |1/ Mod. 1 I Cartas enviadas ] 2.Modelo euskera
N
- |

Al dar de alta a un nuevo lector, el campo “Modelo de carta” se rellena automaticamente
con un 1, asi que deberemos ser nosotros quienes, siguiendo las indicaciones del lector,
tecleemos un 1 (bilingiie) o un 2 (solo en euskera).

Debemos procurar no dejar en blanco este campo por equivocacion, ya que en ese caso
AbsysNet no sabria qué modelo de carta usar a la hora de imprimir las cartas de
reclamacion de préstamo.

PAGOS DE LECTORES

GESTION DE MULTAS

Esta opcidn permite un control de las cantidades en metdlico que el lector debe a la
biblioteca por multas o por otros conceptos (cuota de inscripcion, reemplazo de carné,
etc.).
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&

net

absy

; p Catdlogo
| & Lectores
] T o
* Pagos de lectores
LB B |
B Impresos de lectores

B Consultas estadisticas de

Afadir una nueva cantidad a la deuda
Esta opcién permite afadir cantidades a la deuda contraida por el lector.

Una vez que nos encontramos en la pantalla “Multas” pinchamos en la opcién “Costos”.

MULTAS | BUSCAR (2] [=]
‘_*I fagos ) < Costos !__n \@ Izl
MN® lector | || |
Biblioteca | I |§| Deuda l:l
Sucursal | I IEI Pagado l:l
Tipo de lector | | |§| Fendiente I:I
Fecha de caducidad Fecha de suspensidn

= Rellenamos el campo “N2 de lector”, seleccionando al lector que le vamos a afiadir
la multa.

= Los campos “Biblioteca”, “Sucursal”, y “Fecha” se rellenan automaticamente.

)

= Enelcampo “Tipo de cobro” seleccionamos el cédigo de la operacidn.

Tipo cobro I

CA, CARTA DE ADQUISICION

CP CARTA DE PRESTAMO

CR CARTA DE RESERVA N

KA, REEMPLAZO CARNET

LC CARNE

MP MULTA DE PRESTAMO T
. PR COSTO DE PRESTAMO/PETIC]
idad debida horoo T -

= En el campo “Cantidad debida” introducimos la cantidad que queremos afiadir a la
deuda del lector.

Una vez introducida la informacion pulsaremos en 2
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MULTAS | COSTOS [2] [ae]

[v[2]

M

N lector 120044777 Apellido,Lector

Biblioteca 01000 Depdsito Legal Deuda 0.00

Sucursal 344 Biblioteca FPagado 0.00

Tipo de lector Fendiente 0.00
Fecha de caducidad Fecha de suspensidn

N® pago/cobro Fecha ||19f04.u"2016 |
Biblioteca |AUDDB ||Li:'ka|:ustaiz @ Sucursal |019 ILidaI Liburutegia
Tipo |CO| COBROS ITipo cobro |LC IC-—".RI‘-IE

Usuario manuales

I Notas |Prueba multa por carné

Costo
Tipo de ejemplar |cantidad debidapoo ]
Cddigo barras Pendiente

Pagos de deudas de los lectores
Usaremos esta opcidn para introducir la cantidad abonada por el lector.
Una vez que nos encontramos en la pantalla “Multas” pinchamos en la opcién “Pagos”.

MULTAS | BUSCAR (2] [=]

I_'i (Pagos) Costos 1 E

No lector | Il |
Biblioteca | | |§| Deuda |:|
Sucursal | | IE‘ Pagado I:l
Tipo de lector | | IE Pendiente l:l
Fecha de caducidad Fecha de suspension

= Rellenamos el campo “N2 de lector”, seleccionando el lector que va a pagar la
deuda.
= Aparecera una ventana con todos los pagos pendientes del lector.
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a absysMET Pagos

| B http://waww. katalogoak.euskadi.ejiedes.net/cgi-bin_g8la/abnetcl/X8271/10366c6605/NTE0TACC=343&TE=33&

Multa Sucursal Tipo cobro Fecha Codigo barras Debe
I 019 LCCARNE 19/04/2016 3.00
Acaptar Cancelar

= Si desea pagar todas la multas pendientes, hacemos clic en “Aceptar”

= Sidesea abonar solo una parte de la deuda, deseleccionamos las multas
gue no nos interesen con la casilla de la parte izquierda.

= En el campo “Forma de pago” seleccionamos la forma en que hara el pago el lector.

= En el campo “Caja de cobro” seleccionamos la caja donde va a ser pagada la deuda.
Las cajas de cobro se crean desde el Servicio de Bibliotecas, previa peticién de las

bibliotecas interesadas.

= En “Cantidad pagada” introduciremos la cantidad pagada por el lector.

MULTAS |  PAGOS (2] %
> 2]
N® lector 120044777 Apellido,Lectar
Biblioteca 01000 Depdsito Legal Deuda 3.00
Sucursal |344 Biblioteca Pagado 0.00
Tipo de lector Pendientes 3.00
Fecha de caducidad Fecha de suspension
N® pago/cobro Fecha |19,-"U4,-"2U1.E
Biblioteca |ADDDB ||L;:-ica|:u5taiz @ Sucursal |019 ILidaI Liburutegia
Tipo PA PAGOS Tipo cobro LC| CARNE
Usuario manuales
Notas|
Pago
Forma de pago |EF |EFECTI'-.-'C: @ antidad pagada |3.00
Caja de cobro [AAA | |E|

Una vez introducida la informacion pulsaremos en [

Gestion de lectores de la RLPE
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Sanciones no econdmicas:

En la RLPE, practicamente no se utiliza la opcidén de sanciones econdmicas, la sancién

existente consiste en lo siguiente:

“La politica de préstamo es comun para todos los lectores de la RLPE, salvo algun caso especial.
El usuario podra sacar en préstamo un mdximo de 16 documentos de las bibliotecas
pertenecientes a la Red. El periodo de préstamo para monografias es de 21 dias y para
materiales especiales de 7 dias. Los préstamos se pueden renovar siempre y cuando ese ejemplar

no esté reservado por otro usuario”.

***En caso de pasar la fecha de devolucién del tiempo de préstamo, el usuario-lector
sera sancionado con un dia de suspension por cada dia de retraso y documento. Esta

suspension afecta a todas las bibliotecas de la RLPE.
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ESTADISTICAS DE LECTORES

AbsysNet 2.0 da la posibilidad de extraer estadisticas.

Estadisticas generales:

Se tiene que realizar una busqueda en “Gestidn de lectores” seleccionando los campos

. . . w , .. , . Estadistica
gue se quieran. Una vez hecho esto, se pincha en el botén “Estadistica —

LECTORES | VISUALIZAR FIE
|_" @@@ Transferir | @@ Estadistica | lﬂ
Datos del Lector (4
N© lector | 114795758 Password ******+%
Tr./Inic./Nombre prueba
Apellidas PRUEBA Adulto
Alias
Asignado a la biblioteca [ DNI 11111111
Biblioteca |B0179 Zierbena Nacimiento 08/06/2010
Sucursal 465 Casa de Cultura - Biblioteca Ne alternativo 114795758
Datos Préstamo Direcciones Otros Listado Otros Tipos
Tipo de lector AHE ADULTO Fecha alta |08/06/2010
Cadigo 1 AGI|HOMBRE Fecha de renovacian
Cadige 2 |BIK ESTUDIANTE Fecha de caducidad
Caodigo 3 Fecha de suspension
Perfil Ultimo uso 23/08/2010
Ultimo uso biblioteca 23/08/2010

Al pinchar en el botén “Estadistica” aparece la siguiente pantalla:

01 Estadisticas de lectores por biblioteca/sucursal/tipo de lector

02 Estadisticas de lectores por biblitoeca, sucursal y cédigo 1 de lector
03 Estadisticas de lectores por biblitoeca, sucursal v cddigo 2 de lector
04 Estadisticas de lectores por biblioteca/sucursal/tercer cédigo de lector
05 Estadisticas de lectores por biblioteca / sucursal

06 Estadisticas de lectores extranjeros por biblioteca / sucursal

Impresom ’; Impresion PDF:} Pantalla ; Fichero J Cancelar J

Estadisticas de lectores por fecha de alta:

Para realizar una estadistica de lectores seleccionados por fecha de alta, hay que hacer

una busqueda desde el mddulo “Gestion de lectores” en la pestafia “Datos”. Se selecciona

el tipo de lector y en fecha de alta la fecha que se quiera.
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Datos Préstamo Direcciones Otros Listado Otros Tipos

Tipo de lector | | P Fecha alta |
/ Cédigo 1 I Fecha de renovacion |
Codigo 2 | | !| Fecha de caducidad |

Codigo 3 | | Fecha de suspensidn |

Perfil | | Ultime uso |

Ultimo uso biblioteca |

Aparecera el resultado y a continuacidn dar al botdén “Estadistica”. Seguidamente

seleccionar el tipo de estadistica que se quiera.

01 Estadisticas de lectores por biblioteca/sucursal/tipo de lector

02 Estadisticas de lectores por biblitoeca, sucursal v cédigo 1 de lector
03 Estadisticas de lectores por biblitoeca, sucursal v cddigo 2 de lector
04 Estadisticas de lectores por biblioteca/sucursal/tercer codigo de lector
05 Estadisticas de lectores por biblioteca / sucursal

06 Estadisticas de lectores extranjeros por biblioteca / sucursal

Impresoa l] Impresian PDF‘) Pantalla :3 Fichero :3 Cancelar :3

Estadisticas de lectores por fecha de ultimo uso:

Para realizar una estadistica de los lectores seleccionando por la fecha de la ultima vez

qgue usaron el servicio de préstamo de la biblioteca, se debe realizar una busqueda en
maodulo Lectores, Gestion de Lectores — Datos, restringiendo por el campo Tipo de lector y

el campo Ultimo uso o Ultimo uso biblioteca.

Datos Préstamo Direcciones Otros Listado Otros Tipos
Tipo de lector | | Fecha alta |
Codigo 1 | | Fecha de renovacién |
Cadigo 2 | I Fecha de caducidad |
Cddigo 3 | I Fecha de suspensidn |
Perfil | | — Ultimo uso |
Ultimo uso biblioteca |
Gestion de lectores de la RLPE Fecha de modificacion: Septiembre 2016
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Aparecera el resultado y seguidamente dar al botén “Estadistica”. Seguidamente

seleccionar el tipo de estadistica que se quiera.

01 Estadisticas de lectores por biblioteca/sucursal/tipo de lector

02 Estadisticas de lectores por biblitoeca, sucursal y cédigo 1 de lector
03 Estadisticas de lectores por biblitoeca, sucursal v cédigo 2 de lector
04 Estadisticas de lectores por biblioteca/sucursal/tercer codigo de lector
05 Estadisticas de lectores por biblioteca / sucursal

06 Estadisticas de lectores extranjeros por biblioteca / sucursal

Impresoa ; Impresidn PDF:} Pantalla ; Fichero J Cancelar

Existe la posibilidad de saber el numero total de lectores que estan dados de alta en una
biblioteca y los lectores que se afiaden en el dia. Para ello hay que ir a Administracion -

Estado del sistema.

@ ESTADO DEL SISTEMA |  VISUALIZAR 1
ynet |_'A [
b Catélogo
P Lectores Estado del sistema

| b Circulacion Bibliot
iblioteca
.“} Adq_uls\clones Sucursal

P Series

P Presupuestos

[ P Mantenimiento Informacién del Sistema Tareas pendientes

P absysNET Opac
— o Titulos en el catdlogo general
A Administracién

Titulos afadidos hay

Estade del sistema §
= Usuarios conectados Ejemplares

= Préstamo de seguridad Ejemplares afiadides hoy
- Enlaces para usuarios Lectores
} Labores de administrac Lectores afiadides hoy
P Estadisticas Préstamos activos

Préstamos activos afiadidos hoy

Se pincha en el botén m y se busca la biblioteca y/o sucursal. Seguidamente dar a

validar y saldra el resultado.
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ESTADO DEL SISTEMA |

VISUALIZAR

Estado del sistema

Biblioteca 40001 Alegria-Dulantzi

Sucursal 001 Biblioteca Municipal

Informacion del Sistema

Tareas pendientes

Titulos en el catdlogo general
Titulos afiadidos hoy
Ejemplares

Ejemplares afiadidos hoy

Lectores

— Lectores afiadidos hoy

Préstamos actives

Préstamos activos afiadidos hoy

699181
14
10503
0

1335

0

322

0
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CONSULTAS ESTADISTICAS DE LECTORES

En el apartado “Consultas estadisticas de lectores”, AbsysNet 2.0 nos ofrece la posibilidad

de extraer recuentos mensuales de lectores y recuentos mensuales de cartas.

Recuentos mensuales de lectores:
Para acceder a este apartado hay que hacer doble clic en “Recuentos mensuales lectores”

en el menu jerarquico.

® RECUENTOS LEGTORES |  VISUALIZAR 2] [x]

absys

net ‘J [1]

) Catdloge

Estadisticas Mensuales

4 |ectores

= Gestidn de lectores

* Pagos de lectores

= DSI

» Impresos de lectores
4 Consultas estadisticas 1

Grupo de Biblioteca
Biblioteca

Afios

Tipo de lector
Flash

* Recuentos mensuales I¢
* Recuentos mensuales d

Circulacidn

Adquisiciones Detalles

Series

lafioJves Jrecha __JNuevos Jeorades _____Jaktas iipo 8ajas tivo

Mantenimiento

»
»

»

} Presupuestos
»

P absysNET Opac
»

Administracién

Esta opcidon permite extraer una estadistica mensual de los movimientos de lectores

(altas/bajas) de una biblioteca o sucursal asociada.

Para empezar a sacar una estadistica de este tipo, hay que hacer clic en el botdén m
Aparecera la siguiente pantalla, que como se observa es la misma que la anterior pero ya
si deja escribir o seleccionar criterios para la busqueda, quedando el botén anterior

desactivado.
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RECUENTOS LECTORES | BUSCAR (2] (=]
i 2]
Grupo de Biblioteca | | |§|
Biblioteca | I |§|
Afios | =
Tipe de lector | I |§|

Flash

Detalles
a0 Jmes Jrecha _Jnuevos ___Jsorrados ______JAltas tipo Bajas tipo

Se eligen o seleccionan los criterios que se quiera y se da al botdn validar. En este caso, a

modo de ejemplo; se escogen los criterios “Araba (Grupo biblioteca), Vitoria (Biblioteca) y

adulto (Tipo de lector)”.

Una vez realizada la busqueda y dando al botdn validar, aparece el resultado de la

siguiente manera.
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RECUENTOS LECTORES |  VISUALIZAR 2] [=]
BN
Grupo de Biblioteca ARA Araba
Biblicteca AD039 Vitoria
Tipo de lector AHE ADULTO

2016 3 60 1 7 4 3

2016 & 174 4 29 5 18
2016 il 185 3 42 10 16
2015 iz 217 g 37 5 g

2015 11 239 < 46 13 i6
2015 10 2590 4 73 [ 35
2015 9 210 10 68 8 16
2015 8 35 3 4 2 a b

2015 7 101 4 29 9 14
2015 3 131 E 35 0 10
2015 5 120 3 24 1 10
2015 4 149 3 39 5 18
2015 3 178 o 52 7 19
2015 Z 181 4 39 12 22
2015 1 213 6 44 9 33
2014 iz 186 6 551 43 18
2014 11 220 12 35 8 22
2014 10 266 3 50 17 36
2014 9 210 2 L 7 28
2014 8 19 1 5 2 o

2014 7 98 4 18 2 12
2014 6 124 = 33 8 24
2014 5 144 3 37 5 23
2014 4 152 4 20 4 10
2014 3 168 3 50 6 18
2014 2 183 7 25 [ 22
2014 1 166 6 43 3 26
2013 1 168 1 47 [ 21
2013 1 200 2 32 12 22

Escritorio [ Recuentos lectores |

El resultado de la estadistica es la siguiente:

El campo Nuevos informa del numero de lectores afiadidos durante el mes vy el

afo indicados en la misma linea (Se incluyen los lectores transferidos).

El campo Borrados informa del nimero de lectores borrados durante el mes y el

afo indicados en la misma linea (Se incluyen los lectores transferidos).

El campo Altas Tipo informa del nimero de lectores a los que ha asignado un

nuevo tipo de lector durante el mes y el afio indicados en la misma linea.

Gestion de lectores de la RLPE
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e El campo Bajas Tipo informa del nimero de lectores a los que ha dado de baja en
un tipo de lector para proceder a darles de alta en otro diferente durante el mesy

el afio indicados en la misma linea.

e El campo Transferencias informa del nimero de lectores que se han transferido

durante el mes y el afio indicados en la misma linea.

Nota: Para calcular el total de los lectores que tiene su biblioteca debe restarle al campo

Nuevos la cantidad que aparece en el campo Borrados

Nuevos - Borrados = Total lectores de la biblioteca
Como se observa, en la barra de opciones o herramientas aparecen tres botones:

e Menu Jerdrquico: Con las dos opciones recogidas en los siguientes botones.

(B [0 ][]

/ Ejecutar

Wer graficos

e Ejecutar: Para volver a la pantalla anterior m

e Graficos: Para ver el resultado en forma de grafico @ En esta opcidn se puede
visualizar a modo de grafico normal o dandole efecto seleccionando el botdn

“flash”.

Existe la posibilidad de copiar las filas que se quieran seleccionando — botén derecho —

“Copiar”.
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Recuentos mensuales de cartas:

Para acceder a este mdédulo hay que hacer doble clic en el apartado que aparece con el

mismo nombre en el menu jerarquico.

RECUENTOS CARTAS |  VISUALIZAR

9]
absys,” 1

[» cats

i T: Estadisticas Mensuales

* Gestidn de lectores

logo

sy e dscbires Grupo de Biblioteca
= DSI Biblioteca
P Impresos de lectores Afios
& Consultas estadisticas 1 Flash

* Recuentos mensuales l¢

Recuentos mensuales d

Presupuestos

Mantenimiento

Detalles

TSNS B Notifca.Desideratas AR

Esta opcidn permite extraer una estadistica mensual de las cartas enviadas a lectores de

una biblioteca o sucursal asociada.

Para empezar a sacar una estadistica de este tipo, hay que hacer clic en el botdén m
Aparece la siguiente pantalla, que como se observa es la misma que la anterior pero ya si
deja escribir o seleccionar criterios para la busqueda, quedando el botdn anterior

desactivado.

RECUENTOS CARTAS |  VISUALIZAR 2] [

B

Estadisticas Mensuales

Grupo de Biblioteca
Biblioteca
Afios

Flash

Detalles

Reclama.Préstamos Notifica.Reservas Motifica.Desideratas Cancela.Desideratas

Al igual que en la opcidn vista anteriormente (Recuento mensuales de lectores), se eligen
o seleccionan los criterios que se quiera y se da al botdn validar. En este caso, Gasteiz

(Biblioteca), 2015 (Afios).
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Una vez realizada la busqueda y dando al botén validar, aparece el resultado de la

siguiente manera:

RECUENTOS CARTAS |  VISUALIZAR "’ "

IENn

Estadisticas Mensuales

Grupo de Biblioteca
Biblioteca AD039 Vitoria
Afios 2015
Flash

Detalles

2015 iz 11 0 1} 1] 0
2015 11 20 0 [} 1] [}
2015 10 30 0 [} (1] 0
2015 &8 31 0 0 1] 0
2015 5 8 0 [} 1] o
2015 4 5 0 0 1] 0
2015 3 65 0 0 (1] 0
2015 2 4 3 [} 0 i}
2015 1 i8 0 1} 1] 0
Total 192 3 [} o o
K
El resultado de la estadistica hace referencia a lo siguiente:

El campo Reclama Préstamos informa del numero de cartas de reclamacion de
préstamos que se han enviado durante el mes y el afio indicados en la misma
linea.

El campo Notifica Reservas informa del nimero de cartas de notificacion de

reservas que se han enviado durante el mes y el afio indicados en la misma linea.

El campo Notifica Desideratas informa del niumero de cartas de notificacion de
desideratas que se han enviado durante el mes y el afio indicados en la misma
linea.

El campo Cancela Desideratas informa del nUmero de cartas de cancelacion de
desideratas que se han enviado durante el mes y el afio indicados en la misma

linea.

El campo Reclama Reservas informa del nimero de cartas de reclamacién de
préstamos reservados que se han enviado durante el mes y el aino indicados en la

misma linea.

El campo Total informa del nimero total de cartas enviadas de cada tipo.
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Nota: Las cartas solo se contabilizan si se eliminan después de imprimirse, si se contesta

“si” cuando la aplicacion pregunta si se desea borrar las cartas emitidas.

Como se observa, en la barra de opciones o herramientas aparecen tres botones.

e Menu Jerdrquico: Con las dos opciones recogidas en los siguientes botones:

(B[4 ][t
/ Ejecutar

Wer graficos

e Ejecutar: Para volver a la pantalla anterior m

Graficos: Para ver el resultado en forma de grafico @ En esta opcidn se puede

visualizar a modo de grafico normal o dandole efecto seleccionando el botdn

“flash”.

Existe la posibilidad de copiar las filas que se quieran seleccionando — botéon derecho —

“Copiar”.
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DSI

La Difusién Selectiva de la Informacion (DSI) es un servicio que la biblioteca ofrece al
usuario de forma personalizada, previa demanda del usuario, generalmente enfocada a
que el usuario quiera saber periddicamente las novedades que hay, fondos que tengan que
ver con un tema concreto, etc.

Al acceder a DSI, por defecto se abre la pantalla de DS/ — Buscar. Aunque si lo que se quiere

es anadir una nueva DSl o un lector asociado a DSI, la pantalla en cuanto a los campos es la

misma.
Ds! | BUSCAR< 2] [
B[+ &
Ne lector [ I =Y
Biblioteca | -] Cédigo 1 | | =]
Sucursal I -] Cédige 2 | | [-]
Tips de lactor [ | = Cédigo 3 [ I (-]
Fechadecaducidad [ |GyE Fechadesuspension ||y Pendiente
Bisqueda ‘
Formato | | = Perfil Web [l
Cuerpo | | -]
Ordenacion | | [-]
Fecha de dltimo DSI [ | E
Nota ‘

Si en vez de buscar, lo que se quiere es anadir; se pincha en Afadir (+) y se abre la misma

pantalla practicamente con la misma funcionalidad.

DSl | BUSCAR
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DSI | AWADR ( 2] %
]
Ne lector | Il Y]
Biblioteca cédige 1
Sucursal Cédige 2
Tipo de lector cadige 3
Fecha de caducidad Fecha de suspensién Pendiente
Bisqueda ‘
Formato | | = Perfil Web [
Cuerpo | | -]
Ordenacién | | =
Fecha de dltimo DSI | | =]
Nota ‘

Se puede observar que hay dos partes diferenciadas “Perfil DSI” y “Catdlogo”.

Perfil DSI:
En Perfil DSI se encuentran una serie de campos que identificarian al usuario (lector) ya
vistos anteriormente en el apartado Gestion de Lectores. Desde aqui se escoge el lector al

que se le asigna un perfil de bdsqueda.

Catalogo:
En Catadlogo hay una serie de campos que hacen referencia al documento que se va a

prestar.

e Busqueda: Es el campo donde se hace la busqueda que le interese al

lector. La busqueda puede ser todo lo concreta que se necesite.

Catalogo

/ Blsqueda

Formato | [ E Perfil Web [l

e Formato: Para seleccionar la forma en la que se va a proporcionar al

usuario los documentos en el catalogo.
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Formato
Cuerpo

4 Fo

Henacidn |5 Fa

imo DsI |2 o

6 Fo

Mota 1 Fo

"mat
"mat
"mat
rmat
rmat

breve

Behatokia

de dos columnas

de una columna con cb

de una columna

B

o Formato breve: Muestra la informacion en horizontal en vez de por

columnas.

o Formato Behatokia: Formato propio para Behatokia (Gobierno

Vasco)

o Formato de dos columnas: Hace el catalogo en dos columnas y letra

comprimida.

o Formato de una columna con cb: Igual que el formato de una

columna pero incluye ademas el codigo de barras.

o Formato de una columna: Hace el catdlogo en una columna.

e Cuerpo: selecciona la forma y los campos que quiera que tengan cada uno

de los catdlogos que se van a enviar al lector. Existen varias opciones.

Catalogo

Blsgueda

Formato |

Cuerpo

Ordenacion

Fecha de dltime DSI
Nota

m o M B

Cuerpo completo

Cuerpo

Cuerpo

o Cuerpo completo: Se visualizan todos los campos del documento.

o Cuerpo breve:

publicacién).

Imprime algunos campos

(titulo,

autor vy

o Cuerpo vacio: Se visualiza solo el encabezamiento del catalogo.

o Cuerpo Behatokia: Cuerpo propio para Behatokia (Gobierno Vasco).
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o Cuerpo breve Behatokia: Cuerpo (breve) propio para Behatokia

(Gobierno Vasco).

e Ordenacidn: Permite escoger distintas formas de ordenar y presentar el

catalogo.
Formato | | |E|
Cuerpo | I @K/
Ordenacidn | @
IU STSLETITAUCT TOETTdIORIG ]
Fecha de dltimo DSI (3 Materias
Mota |2

4 Titulos
2 Autores y obras anonimas
6 Encabezamientos
1 Diccionario
g Sistematico (Grupos)

e Fecha de ultimo DSI: Se actualiza automaticamente cada vez que se envia

la DSI.
ordenacién | | fﬂJ'
Fecha de dltimo DSI | [ ER < ——
Nota
e Nota: Es la descripcion que se quiere que aparezca cuando el lector acceda
a sus DSI desde el OPAC.
Fecha de dltimo DST | |

/N -

e Perfil Web: Este campo estd seleccionado cuando el lector ha dado de alta

la DSI desde el OPAC. En estos casos, el usuario bibliotecario sélo podria

modificar o eliminar las DSI, pero nunca imprimirlas.

Blsqueda

Formato | [ =

Cuerpo | I

Perfil web [ \

g o

ordenacién [ I

Una vez realizado todo, se da al botén de validar.
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Cuando el usuario esta creado y asignado a una o varias DSI, se selecciona dicho usuario y
aparecerd en la parte superior la barra con diferentes opciones, las cuales son las mismas

gue las de otros médulos o partes de un mddulo visto anteriormente.

DSl | VISUALIZAR

= DR

e

e Despliega menu.

e Buscar

e Adadir

e Modificar
e Eliminar

e Botones de visualizar documentos (DSl).
e Tabla: para ver en forma de lista el resultado de la busqueda.

e Catdlogos: para poder imprimir
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ANEXO 1. Tabla de paises para el perfil de lector

Este anexo recoge la tabla disponible en el apartado “Perfil” de lectores:

CODIGO | EUSKERA CASTELLANO
AO Angola Angola
AR Argentina Argentina
AU Australia Australia
BA Bosnia Bosnia
BD Bangladesh Bangladesh
BE Belgika Bélgica
BF Burkina Faso Burquina Faso
BG Bulgaria Bulgaria
BO Bolivia Bolivia
BR Brasil Brasil
BY Bielorrusia Bielorrusia
CA Kanada Canada
CcD Kongo (Errepublika) | Congo (Republica)
CG Kongo Congo
CH Suitza Suiza
cl Boli Kosta Costa de Marfil
CL Txile Chile
cM Kamerun Camerudn
CN Txina China
co Kolonbia Colombia
CR Costa Rica Costa Rica
Cu Kuba Cuba
cv Cabo Verde Cabo Verde
cYy Zipre Chipre
cz Txekiar Errepublika Republica Checa
DE Alemania Alemania
DK Danimarka Dinamarca
DO Dominikar Errepublika | Republica Dominicana
Dz Aljeria Argelia
EC Ekuador Ecuador
EG Egipto Egipto
FI Finlandia Finlandia
FR Frantzia Francia
GA Gabon Gabon
GE Georgia Georgia
GH Ghana Ghana
GM Gambia Gambia
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GN Ginea Guinea

GQ Ekuatore Ginea Guinea Ecuatorial
GR Grezia Grecia

GT Guatemala Guatemala
GW Ginea Bissau Guinea Bissau
HN Honduras Honduras
HR Kroazia Croacia

IC Islandia Islandia

ID Indonesia Indonesia

IE Irlanda Irlanda

IL Israel Israel

IN India India

IT Italia Italia

JP Japonia Japén

KE Kenya Kenia

MA Maroko Marruecos
MD Moldavia Moldavia
ML Mali Mali

MN Mongolia Mongolia
MR Mauritania Mauritania
MT Malta Malta

MX Mexiko México

[\ V4 Mozanbike Mozambique
NE Niger Niger

NG Nigeria Nigeria
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ANEXO 2. Hojas de solicitud de alta de lectores

Los impresos oficiales de solicitud de alta de lectores en la RLPE en version euskera y en
version bilinglie euskera-castellano son los siguientes:
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EUSKO JAURLARITZA

HEZKUNTZA, HIZKUNTZA POLITIKA
ETA KULTURA SAILA
LiburutegiZerbitzua

GOBIERNO VASCO

DEPARTAMENTO DE EDUCACION,
POLITICA LINGUISTICA Y CULTURA
Servicio de Bibliotecas

Irakurle txartelaren eskabide-orria
Hoja solicitud de carné de lector/a

Biblioteca municipal

Luzatze-data
Fecha de expedicion

Udal liburutegia

Eskatzailearen datuak
Datos del / de la solicitante

Abizenak /Apellidos: (*)

Izena /Nombre: (*) NAN /DNI: (%)

Helbidea /Direccién: (*)

PK. /ICP: (*) Herria /Poblacion: (*)

Probintzia /Provincia: (*) Jatorrizko herria /Pais de origen:

Jaioteguna /Fecha de nacimiento: (*) | Sexua /Sexo: (*)

Emakumea / Mujer [ ]

Gizona/Hombre [ ]

Tel. finkoa /Tel. fijo: (*) Tel. mugikorra /Tel. movil:

Posta elektronikoa /Correo electrénico:

Lanbidea /Profesion: Profesionala /Profesional

lkaslea /Estudiante
Etxeko lanak /Labores de casa

[
[
]

Erretiratua /Jubilado/a [ ]

Beste batzuk /Otros []

Txartel-zenbakia:
N° de carné:

Pasahitza:
Contrasefa:

Eskaera / Solicitud

D Heldua. Sinatzaileak Euskadiko Irakurketa Publikoko Sistemako irakurle-txartela egitea eskatzen du, eta Sistemaren arauak ezagutu eta onartzen ditu.
Halaber, maileguan hartutako dokumentuak galdu edota hondatuz gero, dokumentu horien erantzule izango da.

Lector/a adulto/a. El abajo firmante solicita el carné de Lector/a de la Red de Lectura Publica de Euskadi y acepta conocer y respetar las normas del sistema. Se hace
responsable de la pérdida o deterioro del documento o documentos que le sean prestados.

D Haurra. Sinatzaileak bere ardurapeko adingabearentzako Euskadiko Irakurketa Publikoko Sistemako irakurle-txartela egitea eskatzen du, eta Sistemaren
arauak ezagutu eta onartzen ditu. Halaber, maileguan hartutako dokumentuak galdu edota hondatuz gero, dokumentu horien erantzule izango da.
Lector/a infantil. Solicita para el menor tutelado/a le sea expedido el carné de Lector/a de la Red de Lectura Publica de Euskadi y acepta conocer y respetar las
normas del Sistema. Se hace responsable de la pérdida o deterioro del documento o documentos que le sean prestados.

Guraso edo tutorearen izena
Nombre del padre, de la madre o del/ de la tutor/a

Jaioteguna
Fecha de nacimiento

Gurasoedo tutorearen NANa
DNI del padre, madre o tutor

Data/Fecha

(1) Lauki ilunak liburuzainak beteko ditu.

(2) (*) duten laukiak nahitaez bete behar dira.

(3) Interesatuak ematen dituen datuak “Liburutegi Publikoen Katalogoa” izeneko
fitxategiaren barnean sartuko dira. Horren helburua da, maileguen eta liburutegien
ezagutzaren kontrola izateaz gain, liburutegien etekinaren eta estatistiken adierazle
gisa erabiltzea, liburutegi zerbitzuen hedapena barne. Bere erantzulea Eusko
Jaurlaritzako Hezkuntza, Hizkuntza Politika eta Kultura Saileko Kultura Ondarearen
Zuzendaritza da. Datuok Toki Administrazioari lagatu ahal izango zaizkio, Euskadiko
Irakurketa Sare Publikoa garatzen duen 11/2007ko Legeak ezarritakoari jarraituz,
eta administrazio horrek bere eskumenei dagokienez datuok erabili ahal izango
ditu, Datu Pertsonalen babeserako abenduaren 13ko 15/1999 Legeari men eginez
(BOE, 1999ko abenduaren 14a, 298 zk.).

Aipatutako 15/1999 Lege Organikoaren arabera, datu-lagatzaileak edozein
momentutan izango ditu datuok sartzeko, zuzentzeko, deusezteko eta aurka egiteko
eskubideak, arauz ezartzen denari jarraituz eta helbide honetara zuzenduz:
Hezkuntza, Hizkuntza Politika eta Kultura Saila-Araubide Juridikoaren eta Zerbitzuen

Sinadura/ Firma

(1) Las casillas sombreadas seran cumplimentadas por el responsable de la biblioteca.
(2) Las casillas marcadas con (*) son de cumplimentacion obligatoria.

(3) “Los datos aportados por la persona interesada se incluiran en un fichero denominado
“Catalogo de bibliotecas publicas” cuya finalidad es el control de los préstamos y del
conocimiento de las bibliotecas, ademas de servir como indicadores de rendimiento de
las bibliotecas y estadisticas, incluyendo la difusién de servicios bibliotecarios. Su
responsable es la Direccion de Patrimonio Cultural del Departamento de Educacion,
Politica Linglistica y Cultura del Gobierno Vasco. Estos datos podran ser objeto de
cesion a la administracion local con el fin de dar cumplimiento a lo establecido por la
ley 11/2007, que desarrolla la Red de Lectura Publica de Euskadi, utilizando éstas los
datos conforme a sus competencias y con pleno respeto a la Ley 15/1999, de 13 de
diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter Personal (B.O.E. n° 298, de 14 de
diciembre, de 1999).

En cumplimiento de lo dispuesto en la citada Ley Organica 15/1999, el titular de los
datos podra en cualquier momento, ejercitar los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion dirigiéndose a: Departamento de Educacion, Politica Linguistica
y Cultura — Direccién de Regimen Juridico y Servicios, C/Donostia —San Sebastian, n°1
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EUSKO JAURLARITZA GOBIERNO VASCO

HEZKUNTZA, HIZKUNTZA POLITIKA i DEPARTAMENTO DE EDUCACION,
ETA KULTURA SAILA POLITICA LINGUISTICA Y CULTURA
LiburutegiZerbitzua Servicio de Bibliotecas
Irakurle txartelaren eskabide-orria Udal liburutegia Luzatze-data

Eskatzailearen datuak

Abizenak: (*) Izena: () NAN: (*)

Helbidea: (*) PK.: (*) Herria: (*)

Probintzia: (*) Jatorrizko herria: Jaioteguna: (*) Sexua: (*) Emakumea []
Gizona ]

Tel. finkoa: (*) Tel. mugikorra: Posta elektronikoa:

Profesionala []
Lanbidea: lkaslea [] Erretiratua %
Etxeko lanak ] Beste batzuk
Txartel-zenbakia: Pasahitza:
Eskaera

[ ] Heldua. Sinatzaileak Euskadiko Irakurketa Publikoko Sistemako irakurle-txartela egitea eskatzen du, eta Sistemaren

arauak ezagutu eta onartzen ditu. Halaber, maileguan hartutako dokumentuak galdu edota hondatuz gero, dokumentu
horien erantzule izango da.

[ ] Haurra. Sinatzaileak bere ardurapeko adingabearentzako Euskadiko Irakurketa Publikoko Sistemako irakurle-txartela

egitea eskatzen du, eta Sistemaren arauak ezagutu eta onartzen ditu. Halaber, maileguan hartutako dokumentuak galdu
edota hondatuz gero, dokumentu horien erantzule izango da.

Gurasoaren izena: Jaioteguna: Guraso edo tutorearen NANa:
Data Sinadura
__________________________ e €)kO. o yen
(1) Lauki ilunak liburuzainak
beteko ditu.
(2) (*) duten laukiak nahitaez bete

behar dira.

(3) Interesatuak ematen dituen datuak “Liburutegi Publikoen Katalogoa” izeneko fitxategiaren barnean sartuko dira. Horren helburua da, maileguen eta
liburutegien ezagutzaren kontrola izateaz gain, liburutegien etekinaren eta estatistiken adierazle gisa erabiltzea, liburutegi zerbitzuen hedapena barne.
Bere erantzulea Eusko Jaurlaritzako Hezkuntza, Hizkuntza Politika eta Kultura Saileko Kultura Ondarearen Zuzendaritza da. Datuok Toki Administrazioari lagatu
ahal izango zaizkio, Euskadiko Irakurketa Sare Publikoa garatzen duen 11/2007ko Legeak ezarritakoari jarraituz, eta administrazio horrek bere eskumenei
dagokienez datuok erabili ahal izango ditu, Datu Pertsonalen babeserako abenduaren 13ko 15/1999 Legeari men eginez (BOE, 1999ko abenduaren 14a, 298
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ANEXO 3. Protocolo para la solicitud de cambio de carné de
biblioteca

1. Para el uso de los servicios de las bibliotecas de la Red de Lectura Publica de Euskadi es
necesario el carné de persona socia. Un carné unico, que sirve para todas las bibliotecas
de la Red.

2. El registro de personas socias de las bibliotecas de la Red es uUnico. Sin embargo, por
diferentes motivos, podemos encontrar duplicados que es necesario eliminar, dejando un
Unico registro para lo cual:

- Se deberd preguntar a la persona socia qué biblioteca quiere tener como
referencia. Si una persona quiere cambiar el carné se procedera de la siguiente forma:

- Debera cumplimentar un impreso con los siguientes datos:

Nombre, apellidos y DNI
Solicita su cambio como socio/socia de la biblioteca de xxxx a la de xxxx.

Por lo que solicita se le imprima el carné de esta biblioteca y, para ello, entrega
su carné anterior en caso de que disponga de él.

Fecha / Firma:

-Se enviard una copia del impreso a la biblioteca originaria para que tenga noticia del
cambio.

Gestion de lectores de la RLPE Fecha de modificacion: Septiembre 2016
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EUSKO JAURLARITZA GOBIERNO VASCO

HEZKUNTZA, HIZKUNTZA POLITIKA DEPARTAMENTO DE EDUCACION,

ETA KULTURA SAILA POLITICA LINGUISTICA Y CULTURA

Liburutegi Zerbitzua Servicio de Bibliotecas
Liburutegia aldatzeko eskabide-orria Udal liburutegia Luzatze-data
Hoja de solicitud de cambio de biblioteca Biblioteca municipal Fecha de solicitud

Eskatzailearen datuak / Datos del /de la solicitante

Abizenak / Apellidos Izena / Nombre ® Identifikazio zk. / N° de identificacién ¢
ESKAERA INSTANCIA
ko liburutegitik ko Solicita su cambio como socio/socia de la biblioteca de
liburutegira aldatzea eskatzen du. a la biblioteca
de

Hori dela eta, liburutegi horretako txartela inprimatzea eskatzen
du eta horretarako, izanez gero, aurretik zuen txartela Por lo que requiere que se le imprima el carné de esta biblioteca, y

entregatzen du. para ello entrega su carné anterior en caso de que disponga de él.
Data Fecha
, (e)ko ren ,a de de
Sinadura Firma
(1) ) duten laukiak nahitaez bete behar dira. (1) Las casillas marcadas con ) son de cumplimentacion obligatoria.

(3) Oharra: Liburutegi aldaketa ez da datu pertsonal baten aldaketa. (3) Nota: El cambio de biblioteca no es una modificacion de un dato personal. No
Hala ere, beste edozein aldaketarako DBLOn (SZDA eskubideak) o©Obstante, para cualquier otro cambio de indole personal, seguiremos el
zehaztutako prozedura jarraituko dugu. procedimiento estipulado en la LOPD (derechos ARCO).



