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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 los datos de las personas lectoras de las bibliotecas
adscritas a la Red de Lectura Publica de Euskadi (RLPE).

LA BASE DE DATOS DE PERSONAS LECTORAS 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.

1. GESTION DE PERSONAS LECTORAS

1.1 ALTA DE NUEVAS PERSONAS LECTORAS

Para dar de alta nuevas personas lectoras, el usuario/a tendra que rellenar un formulario
en el que se consignaran sus datos personales. Ese formulario:

- Se puede descargar en esta direccién:

https://www.euskadi.eus/contenidos/informacion/eips dokumentazioa/es def/adjuntos
/L-28 gordegarria-elebiduna-.pdf

- Se puede cumplimentar via web desde el OPAC, con el impreso autorrellenable:
http://www.liburutegiak.euskadi.eus/katalogobateratua

- Se pueden solicitar formularios impresos al Servicio de Bibliotecas.

Nota: Para que el formulario se considere valido, debera esta firmado y la casilla de
verificacion “Doy mi consentimiento” marcada.

La biblioteca tiene que conservar estos formularios de forma definitiva, ya que el fichero
de personas lectoras esta afectado por la Ley de Proteccion 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.

Nota: En caso de no tener sitio en la biblioteca para conservar los formularios, existe la
posibilidad de enviarlos al Servicio de Bibliotecas para su conservacién en el archivo de la
administracion. Antes de enviarlos, hay que ponerse en contacto con el Servicio para que
le explique el procedimiento.

! Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos
digitales.
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Una vez cumplimentado el formulario, el/la bibliotecario/a debera introducir los datos en
el programa Absysnet siguiendo los siguientes pasos:

1. Comprobar si la persona lectora existe en el fichero.

Para ello se accederd al médulo de gestion “Personas lectoras” desde el menu que
aparece a la izquierda de la pantalla.

2

net

absy

P cCatdlogo
4 Personas lectoras

* Gestion de personas lectoras

* Pagos de personas lectoras

" D=1

P Impresos de personas lectoras

P Consultas estadisticas de personas lectoras

2. Hay que buscar ala persona en el campo “N2 persona lectora” introduciendo el DNI
sin letra.

Si el resultado de la busqueda es negativo, hay que realizar la busqueda en los
campos Apellidos y Nombre. Resulta aconsejable realizar la busqueda con
diferentes grafias (ch/tx, v/b, gu/g, etc.)

Para buscar resulta muy util utilizar el simbolo de truncamiento *, asi el sistema
recuperara todos los registros que contengan los caracteres de la busqueda. Por
ejemplo, si buscamos ag¥*irre recuperara tanto Aguirre como Agirre.

Si el resultado es positivo:
a. Se actualizaran sus datos (direccién, teléfono, email...)

b. Si la persona deseara cambiar la biblioteca en la que aparece inscrito, el/la
bibliotecario/a enviara un mail con estos datos a la biblioteca en la que estaba
inscrita la persona:

o (Nombre y apellidos) solicita su cambio como persona lectora de la
biblioteca de (biblioteca de origen) a la biblioteca de (biblioteca en la
gue actualmente quiere figurar)

c. Si se trata de un registro duplicado, la persona lectora debera elegir a qué
biblioteca quiere pertenecer, ya que no es necesario tener dos carnés de la Red
de Lectura Publica. El registro rechazado debera ser borrado y notificado a la
biblioteca correspondiente, tal y como se explica en el punto b.

3. Una vez comprobado que la persona lectora no existe se procedera a darle de alta
en el fichero de personas lectoras.
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[
4. Enlaventana “Gestion de personas lectoras” hay que hacer clic en aiiadir , y se
cumplimentardn los datos.

Datos de la Persona Lectora

N? persona lectora | |II--ﬂ Password

Tr./Inic./Nombre | || || |

Apellidos \ | Adulto [l

Alias [ I |

Asignado a la biblioteca [l DNI | |

!

N® alternativo | |

Biblioteca | [

Macimiento |

ol (o

Sucursal | [

1.1.1 Datos de la persona lectora

N2 persona lectora: este campo esta reservado para el nimero del cédigo de barras de la
persona lectora. Hay dos opciones para consignarlo:

=  Personas con DNI: el nUmero sera el DNI introducido sin puntos ni letra final.

= Personas sin DNI: se pondrd un cero (0) de manera que el sistema le asigne
automaticamente un numero.

Password: Este campo se rellena automaticamente con un numero aleatorio de 4 digitos
gue se encripta inmediatamente después de guardar el registro, por lo que habra que
apuntarlo antes de guardar. La persona lectora podra modificarlo posteriormente desde el
OPAC.

Si a una persona se le olvida la clave:

a. Puede cambiarla directamente desde el OPAC, en el apartado “olvidaste tu
contrasefia”, siempre y cuando en su ficha de persona lectora tenga puesto el email.

b. El/la bibliotecaria le puede asignar una nueva. Para ello, hay que pulsar en el botdn

“modificar” y, a continuacién, escribir una contrasefa nueva de 4 a 8 caracteres
(pueden ser nimeros o letras o una combinacién de ambos)

Tr./Inic./Nombre: la forma de cumplimentar este campo sera:

Tratamiento: es un campo optativo, si se cumplimenta habra que poner una de
estas dos abreviaturas: Sr. o Sra.

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

Tr./Inc./Mombre Sra. M.T. M3 Teresa

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

Apellidos: se consignaradn dos apellidos en mayusculas y sin acentos para facilitar
las busquedas.
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|.'r-'l.|:lE||idUS BILBAO GONZALES

Nacimiento: en este campo se consignara la fecha de nacimiento de la persona lectora. La
forma de cumplimentarla sera: dd/mm/aaaa

Este campo es imprescindible para poder acceder a las peliculas de eLiburutegia, por lo
que, aunque Absysnet no lo contemple como obligatorio, es necesario rellenarlo para que
los/as usuarios/as puedan visionar los audiovisuales de eLiburutegia.

Macimiento 01/01/2000

Por otro lado, hay que poner atencién a la hora de rellenar este campo, ya que se utiliza
para extraer estadisticas, y, ademas, anualmente se dan de baja las personas lectoras que
han superado los 100 afios de edad, y, aino tras afio, se detectan errores.

Adulto: casilla de verificacién donde se consignara si la persona lectora es infantil o adulta
(se considera que es adulta a partir de los 14 aiios)

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

Asignado a la biblioteca [

Biblioteca |A0029 |Gaubea |ﬂ

Sucursal |425 |L-:|a| Liburutegia |ﬂ

Biblioteca y sucursal: se consignaran tanto la biblioteca como la sucursal en la que la
persona lectora ha sido dada de alta. Ambos datos son imprescindibles (biblioteca y
sucursal) para la obtencién de datos estadisticos.

DNI: a la hora de dar de alta una nueva persona lectora 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

Nota: Algunas de las personas lectoras existentes en el momento de la creacién de la RLPE
han conservado el antiguo niumero de socio precedido de las letras CB.

DNI |CB-9910303
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Pag.: 6/31




eips

ripe

Euskadiko Irakurketa Publikoko Sarea

Red de Lectura Publica de Euskadi

N2 Alternativo:

En el caso de personas lectoras con DNI: se consignara el nimero del DNI con letra, sin

espacios en blanco.

En el caso de personas lectoras sin DNI: se consignard cualquier otro nimero que sirva
para identificar a ese/a usuario/a (NIE, nimero de pasaporte, tarjeta TCM Vitoria ...)

En la parte inferior de la pantalla, pestaiia de datos, se cumplimentardn los datos relativos
al tipo de persona lectora, perfiles, etc., que previamente han sido parametrizados desde

el Servicio de Bibliotecas.

Datos Préstamo Direcciones Otros

Listado Otros Tipos

Tipo de lector | | [~]
Cédigo 1 | | =
Cédigo 2 | | [~]
Cédigo 3 | | =

perfil | | [~]

Fechaalta [ |4fE
Fechaderenovacion [ [[{lE
Fechadecaducidad [ |piE
Fechadesuspension [ [[lE
Otmouse [ |[i4[E
Ultimo uso biblicteea [ |[E

Tipo de persona lectora: se definen los distintos tipos que pueden encontrarse en las
bibliotecas publicas. Los tipos parametrizados son:

CODIGO | EUSKERA CASTELLANO DESCRIPCION DE USUARIO/A

AHE Heldua Adulto A partir de los 14 afios.

AIR E.J. LAN. TR.G.V Sélo lo utilizaran las bibliotecas del
Gobierno Vasco.

BHA Haurra Infantil Entre Oy 13 aiios.

DER Erakundea Institucion Perfil de caracter institucional
(asociaciones, colegios, etc.)

EBL Beste liburutegi |Otras Destinado a otras bibliotecas con el fin de

batzuk bibliotecas facilitar el préstamo interbibliotecario.

FIK Ikertzailea Investigador Se facilitara a todas aquellas personas
gue lo soliciten en el modelo de instancia
oficial y que acrediten su condicion de
investigador. Es compatible con el carné
de adulto.

Gestion de personas lectoras de la RLPE
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Caédigo 1: se utilizara para identificacion de género.

CODIGO | EUSKERA CASTELLANO

AGlI Gizona Hombre

BEM Emakumea Mujer

CEA Ez aplikagarria No aplicable. Se utiliza en los tipos:
“Institucion” u “Otras bibliotecas”

EZB Ez binarioa No binario

Cdédigo 2: se utilizara para describir la ocupacién de la persona:

CODIGO | EUSKERA CASTELLANO
APR Profesionala Profesional

BIK Ikaslea Estudiante

CET Etxeko lanak Labores de casa
DER Erretiratua Jubilado/a

EBB Beste batzuk Otros

Cadigo 3: de momento queda libre. No se ha asignado ningun tipo de informacion.

Perfil: se consignara el lugar de procedencia de la persona cuando se trate de personas de
nacionalidad distinta a la espafiola. Esta informacion serd util para la realizaciéon de
estadisticas de personas lectoras.

Fecha alta: se rellena automaticamente con la fecha del dia en que se da de alta a la nueva
persona lectora.

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

Fecha de renovacion
Fecha de caducidad

Fecha de suspension: la fecha final de la suspensidn en caso de haber devuelto documentos
con retraso puede borrarse y/o modificarse, si el bibliotecario/a lo considera conveniente,

@ .

Ultimo uso: se rellena automaticamente con la fecha del dia en el que se da de alta a la
persona lectora. Cuando la persona haga uso del servicio de préstamo, se actualizara

pulsando en este icono

Gestion de personas lectoras de la RLPE Fecha de madificaciéon: marzo 2021
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automaticamente con la fecha del uUltimo dia en el que retire documentos en préstamo,
realice una devolucidn, reserve algun documento...

Nota: este campo sélo refleja los datos de la biblioteca fisica, no refleja el ultimo uso de
eLiburutegia.

1.1.2 Préstamo

En este apartado los datos aparecen automaticamente.

Datos Préstamo Direcciones Otros Listado Otros Tipos
Art. prestados dom. |:| Reservados l:l
Art. prestados sala |:| Préstamos afio en curso l:lu':u
Art. en peticidn I:In':u Préstamos afic anterior l:ln':u
Deuda Devoluciones retrasadas I:l
Pagado
Pendiente I:I Veces suspendido I:l
Modelo de carta | I |E| Cartas enviadas |:|

Art. prestados dom.: esta casilla se ird actualizando con la informacién del nimero de
documentos prestados a domicilio que la persona lectora tenga en cada momento.

Art. en peticion: se ira actualizando automaticamente con el numero de articulos
solicitados en peticidon que tenga en cada momento.

Reservados: al igual que los campos anteriores se actualizard automaticamente con el
numero de reservas que la persona lectora tenga en cada momento.

Deuda: siempre tendrd valor 0 ya que la politica de préstamo establecida para la RLPE no
contempla las sanciones de tipo monetario.

Devoluciones atrasadas: el sistema actualizard automaticamente el nUmero de préstamos
gue se han devuelto fuera de plazo.

Modelo de carta: existen dos modelos de carta:
Mod. 1 -- bilingtie (euskera/castellano)
Mod. 2 -- euskera.

Se rellenard ese campo siguiendo las preferencias de la persona lectora.

Gestion de personas lectoras de la RLPE Fecha de madificaciéon: marzo 2021
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Datos Préstamo Direcciones Otros Listado Otros Tipos

Art. prestados dom. 0 Reservados 0
Art. prestados sala 0 Préstamos afic en curso 0
Art. en peticion 0 Fréstamos afio anterior 0
Deuda 0.00 Devoluciones retrasadas a
Fagado 0.00
Pendiente 0.00 Veces suspendido 0
Modelo de carta |1 [Mod |= Cartas enviadas 0
: Mod =
Ie I

Veces suspendido: este campo se rellena automaticamente cada vez que se suspende a
una persona lectora.

Cartas enviadas: se actualiza automaticamente con el numero de cartas que se hayan
enviado a la persona lectora (reclamacion de préstamos, reservas, notificaciéon del estado
de las desideratas, etc.)

1.1.3 Direcciones

Direccidén 1: es un campo obligatorio. Se consignaran los datos de la siguiente manera:

* Primera linea: direccién en minusculas y sin abreviaturas (C., Pl., Av., etc.), a
continuacion, coma (,) el numero del portal, después guién medio (-), y finalmente,
piso y/o mano.

Ardantzazar, 8 - 4 A
LAUDIO/LLODIO
ARABA/ALAVA
01400

= (Cddigo postal: se rellena el campo, y si pertenece a la Comunidad Auténoma Vasca,
al pulsar intro el sistema rellenard automaticamente los campos de localidad y
provincia.

= En caso de no ser de la CAV, debemos introducir la localidad y la provincia.

Direccidn 2: campo optativo, se rellenara sélo cuando la persona lectora haga constar dos
direcciones. La forma de cumplimentacidén es igual a la de Direccién 1.

Teléfono: campo optativo, aunque recomendable. El numero de teléfono se transcribira
sin espacios.

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

Utilizar e-mail: se seleccionard esta casilla en el caso de que la biblioteca vaya a mandar las
cartas por correo electrénico.
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E-mail: la informacidon del correo electrénico es muy importante, y hay que intentar
rellenarla siempre, ya que es un campo fundamental para comunicarse con las personas
lectoras; ademas, la plataforma elLiburutegia lo utiliza para estas acciones:

- Enviar notificaciones cuando se activa una reserva y cuando faltan 5 dias para que
caduque el préstamo.

- Es un campo imprescindible para poder coger en préstamo los audiovisuales de
eLiburutegia.

A la hora de completar ese campo hay que tener en cuenta estas caracteristicas:
- Se consignarad la direccién electrdnica en minusculas.
- Las direcciones de correo electrénico son validas cuando:
e contienen @
e no tienen espacios en blanco
e tienen dominio (por ejemplo: .eus, .com, .net)

- Es recomendable que cada persona socia tenga su propio email, porque si hay
coincidencia de emails surgen problemas a la hora de recibir la notificacidn de las
reservas de eliburutegia.

Utilizar e-mail [ E-mail |mic0rre0@gmai|.c0m

1.1.4 Otros

N2 conexiones: muestra las veces que se ha conectado identificdndose la persona lectora
al OPAC.

Mensaje: este campo puede utilizarse para escribir comentarios sobre la persona lectora.
La informacidn aqui consignada se visualizara en las pantallas de préstamo, devolucion y
consultas. Ademas, las personas socias lo veran desde Mi Biblioteca (OPAC)

Notas: para escribir un comentario sobre la persona lectora que sélo se visualiza en esta
pantalla.

Mensaje circulacidn: para escribir cualquier anotacion sobre la persona lectora. Esta
informacidn se visualizara cuando la persona vaya a llevarse un documento en préstamo,
o haga una devolucién... Aunque este campo solo lo ve el personal bibliotecario, si las
personas lectoras se acercan lo pueden ver.

Nota: todas las anotaciones que se hagan en esos tres campos (mensaje, notas y mensaje
circulacion) deben ajustarse a la Ley de Proteccion de Datos.

Fecha ultima conexion: aparecera la fecha de la ultima vez que la persona lectora se ha
conectado al OPAC.

Gestion de personas lectoras de la RLPE Fecha de madificaciéon: marzo 2021
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1.1.5 Listado otros tipos

Esta opcidn se utilizard en el caso de una persona necesite utilizar mdas de un tipo de
persona lectora, por ejemplo, si ya tiene un carné tipo AHE (ADULTO) pero durante un
tiempo también necesita el tipo FIK (INVESTIGADOR). Estas personas lectoras se llaman
multitipo y en el Anexo1l se explica su funcionamiento.

1.1.6 Sanciones

En la RLPE, la sancién de las personas lectoras consiste en lo siguiente: cuando se devuelve
un préstamo fuera de plazo, transcurrida la fecha de devolucién que el sistema marca, la
persona lectora serd sancionada con un dia de suspension por cada dia de retraso y
documento hasta un maximo de 30 dias. Esta suspension afecta a todas las bibliotecas de
la RLPE.

1.1.7 Casos especiales

1. Personas transgénero que quieran cambiar su nombre.

2. Fallecidos/as.

En ambos casos, hay que ponerse en contacto con el Servicio de Bibliotecas para que haga
los cambios necesarios.

1.2 TRANSFERIR PERSONAS LECTORAS

Esta opcidn permite el cambio del nimero a una persona lectora. Se utilizard en los
siguientes casos:

- Cuando se vaya a sustituir un nimero infantil correlativo por el del DNI.

- En el caso de adultos/as que obtengan un nimero de DNI (p.ej.: personas extranjeras
nacionalizadas)

Mediante la transferencia, el sistema asocia automaticamente todas las relaciones de la
persona lectora al nuevo cddigo de barras.

Para transferir personas lectoras hay que seguir los siguientes pasos:
1. Buscar el nimero de la persona lectora.

2. Una vez localizada, hacer clic en | Transferir |
3. Modificar el nimero de persona lectora.

Nota: Si el DNI es inferior a 7 digitos se pondra un 0 por delante. (P. ej.: 7236548 habra
que teclearlo como 07236548)

Gestion de personas lectoras de la RLPE Fecha de madificaciéon: marzo 2021
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Nota: cuando se haga una transferencia, si es necesario se actualizaran el resto de
datos: direccion, teléfono, email...

. . L
4. Una vez realizados los cambios hay que aceptar

1.3 CAMBIO DE PERSONAS LECTORAS DE INFANTIL = ADULTO

Este cambio se realizard mensualmente desde el Servicio de Bibliotecas.
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2. IMPRESOS DE PERSONAS LECTORAS

2.1 Obtencidn de carnés

Las bibliotecas integrantes de la RLPE, podrdn obtener las “fundas de los carnés” mandando
un email a sus respectivas delegaciones territoriales, en el que se indique su cantidad.

- Araba: liburutegi-zerbitzua@euskadi.eus

- Bizkaia: kultura.bizkaia@euskadi.eus

- Gipuzkoa: kultura.gipuzkoa@euskadi.eus

Los cddigos de los materiales son:
L-26 - Carnés AbsysNet automatizaciéon (fundas de los carnés o tarjetas pldsticas)
L-28 - Formulario para alta de personas lectoras (bilinglie)

2.2 Carnés de personas lectoras

2.2.1 Puntualizaciones sobre la impresion

Existen distintos modelos de impresion de carnés de personas lectores/as debido a la
diversidad de modelos de impresoras que existen en las distintas bibliotecas, por ello se
deberdn probar distintos modelos hasta dar con el que mejor se ajuste a las necesidades.

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.

2.2.2 Imprimir carnés de personas lectoras

Para imprimir los carnés de personas lectoras:

1. Entrar en la ventana “Gestion de lectoras” y seleccionar los campos por los que se
quiere hacer la busqueda.
Ejemplo:
Para imprimir los cddigos de barras de las personas lectoras dadas de alta en la biblioteca
en noviembre de 2020.

Gestion de personas lectoras de la RLPE Fecha de madificaciéon: marzo 2021
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N° persona lectora | ||Iﬁﬂ Password |
Tr./Inic./Mombre | Il Il & absysNET %
Apellidos | & https://www katalogoak.euskadi.eus/cgi-bin_q? @
Alias [ I
Asignado a la biblioteca [l

Biblioteca | [

Sucursal [ [

De : [01/11/2020 B

A:[z0/11/2020 B |lEn

Datos Préstamo Direcciones Otros Listado Otros Tipos

Tipo de persona lectora ‘

Cadigo 1 |

Codigo 2 |

Cédigo 3 ‘

o o o @ o

perfil |

_Aceptar

i

Cancelar

Fecha alta |

| E

Fecha de renovacidn ‘

[

Fecha de caducidad |

5] =

Fecha de suspension ‘

5] =

Ultimo use ‘

[

Ultimo uso biblioteca [

5] =

2. Clicar en el botén .

3. Cuando aparezcan en pantalla los registros localizados en la bisqueda, pinchar en

el botdn

modelo que se ajuste a las necesidades de impresion.

“etiquetas”. Aparecera la siguiente ventana dénde se elegira el

01 Camnés RLPE (letra mas grande)

02 Carnés BLPE (cajas)

03 Carnés RLPE - 29 modelo

04 Carnés RLPE - modelo 3

05 Carnés RLPE - modelo 4

06 Carnés RLPE - HP 6P, 5P, 1300

07 Carnés BLPE - Epson Aculaser C4100
D8 Carnés RLPE - HP Laserlet 2100

1 |Pposicién libre [C] Pendientes

Impresora } Imprezion PDF ) Pantalla

1

d

Duplicados

Fichero

1

d

Cancelar }

4. Sisélo se quiere imprimir los cédigos de barras/etiquetas que estan pendientes, hay

que seleccionar la opcién [] Pendientes |

5. Por defecto, el campo Posicion libre se rellena automaticamente con un 1. Para que
la etiqueta se imprima en otra posicion, se indicara en este campo.

6. Por defecto, el campo Duplicados se rellena automaticamente con un 1. Si se
necesita imprimir varias veces el mismo carné, se indicara en este campo.

Gestion de personas lectoras de la RLPE
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7. Una vez que estan seleccionadas la/s opcidn/es que interesen, se hace clic en

Impresora

-y el resultado se enviara a la impresora.

Si, antes de imprimir las etiquetas, se quiere visualizarlas en pantalla, hay que pinchar en
Pantalla

Si, en vez de imprimir los carnés, se quieren enviar a un fichero para poder modificarlo

Fichero

posteriormente, se selecciona ‘' y aparecera la siguiente pantalla:

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

Los ficheros generados por la aplicacién se abren con el block de notas o con Word.

2.3 Imprimir etiquetas de personas lectoras

Siguiendo el mismo procedimiento que para la impresidon de carnés, se pueden imprimir
etiquetas postales para envios a las personas lectoras. Estas etiquetas se imprimen
utilizando el modelo L24 - Etiquetas para impresora (codigos de barras) y facilitan la
siguiente informacion:

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:

39 Carnés RLPE

90 Carnés RLPE - Evolis

91 Carnés RLPE (prueba)

92 Carnés RLPE-Izenpe (17 x 4)

93 Carnés RLPE (1 x 1)

97 Etiguetas de personas lectoras (x6100 lexmark)
98 Etiquetas de personas lectoras (HP Laserjet 4)
99 FEtiguetas de personas lectoras

D Posicion libre [ Pendientes Duplicados

Impregidn PDF J Pantalla o Fichero o Cancelar

Para imprimir las etiquetas hay que seguir los siguientes pasos:

1. Entrar en la ventana “Gestion de personas lectoras” y seleccionar los campos por
los que se quiere hacer la busqueda.

Gestion de personas lectoras de la RLPE Fecha de madificaciéon: marzo 2021
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Hacer clic en el botdn .

A continuacion, pinchar en el botén . Aparecera la siguiente ventana donde se
elegird el modelo que se ajuste a las necesidades de impresidn.
Una vez que se han seleccionado la/s opcidn/es que interesen, hay que hacer clic

Impresora )

en

2.4 Imprimir listados de personas lectoras

Para poder imprimir listados, en primer lugar, hay que realizar una busqueda por los
campos por los que se quiere restringir laimpresion. Para ello desde la pantalla de “Gestion
de personas lectoras”:

1. Seleccionar los campos por los que se quiere hacer la busqueda. Por ejemplo, para
obtener un listado de lectores/as adultos (AHE)
Datos Préstamo Direcciones Otros Listado Otros Tipos
Tipo de persona lectora |AHE IELDUL_: |ﬂ
Cédigo 1 | | [~
Cédigo 2 | [ =
Codigo 3 | [ =
perfil | [ [-]
2. Hacerclicen
3. Unavezlocalizados los registros, hay que hacer clic en “listados”. Aparecera el
siguiente cuadro de dialogo:
01 Listado por fecha de alta
02 Listado de personas lectoras inactivas
03 Listado por tipo de persona lectora
04 Listado de personas lectoras suspendidas
05 Listado de personas lectoras caducadas
06 Listado alfabético de personas lectoras
07 Listado de personas lectoras para exportar 2 EXCEL
4. Seleccionar un tipo de listado. A continuacion, existen estas opciones:
Impresora o Impresion POF o Pantalla o Fichero o Cancelar o
Gestion de personas lectoras de la RLPE Fecha de madificaciéon: marzo 2021
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2.5 Imprimir cartas para personas lectoras

El sistema permite enviar cartas a las personas lectoras. En el caso de haber seleccionado
el campo “Utilizar e-mail” en la pestaia “Direcciones”, las cartas se enviaran
automaticamente al correo electrénico de las personas lectoras seleccionadas.

Datos Préstamo Direcciones |

12 linea direccion 1 |

Cddigo postal 1 |

TeléFonol

Teléfono mavil |

utilizar e-mail

Para enviar las cartas, hay que desplegar el médulo “Personas lectoras”, a continuacion, el
menu “Impresos de personas lectoras” y seleccionar la opcién “Cartas de personas

lectoras”.

2

net

absy

4 Catalogo
= Acceso al catdlogo
= Importacion de registros MARC
= Inventario
* Traslado de fondos
* Expurgo
P Consultas estadisticas
4 Personas lectoras
= Gestion de personas lectoras
= Pagos de personas lectoras
D51
# [mpresos de personas lectoras
= Cartas de personas lectoras
} Consultas estadisticas de personas lectoras

A continuacién, hay que hacer clic en el icono E y seleccionar el tipo de carta que se
quiere generar.

Gestion de personas lectoras de la RLPE Fecha de madificaciéon: marzo 2021
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Cartas de Personas Lectoras

Tipo de carta

Biblioteca

N persona lectora
Tipo de persona lectora
Cadigo 1

Cadigo 2

Reclamacion de préstamos

Cartas antes de fin de préstamo
Motificacion de reservas

Motificacion de peticiones

Motificacion de pedidos

Motificacion de cancelacion de pedidos
Reclamacion de préstamos reservados
Motificacion de nimeros recibidos

Seguidamente, se seleccionan los campos por los que se quiere hacer la restriccién de las
cartas (tipo de persona lectora, etc.).

Cartas de Personas Lectoras

Tipo de carta |Reclama|ci6n de préstamos

Biblioteca | |

Sucursal |

N® persona lectora |

Tipo de persona lectora |

Cédigo 1 |

Cédigo 2 |

Codigo 3 |

o oo n| |

Reclamacidn 1
Con/Sin correo electrénico [l

Reclamacidn 2

Fichero de salida |

Enviar a:

'@'Impresora

({CImpresién PDF

Reclamacion 3

D)Fichero

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

desmarcar la casilla

Con/Sin correo

electrdnico [

y activar la opcion

@ Impresidn POF

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

iDesea borrar las cartas emitidas?

Una vez verificado que las cartas se han impreso correctamente y hay que hacer clic en

s ]

Si se ha producido algln problema y las cartas no se han generado correctamente, hay que

pulsar

Gestion de personas lectoras de la RLPE

y solucionar el problema para volver a imprimir las cartas de nuevo.
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3. ESTADISTICAS DE PERSONAS LECTORAS

AbsysNet da la posibilidad de extraer varios tipos de estadisticas:

3.1 Estadisticas generales

Se tiene que realizar una busqueda en “Gestidn de personas lectoras” seleccionando los
campos que se quieran. Una vez hecho esto, se pincha en el botén “Estadistica”
Estadistica |

A continuacion, aparece la siguiente pantalla:

01 Estadisticas de personas lectoras por biblioteca/sucursal/tipo de persona lecto
02 Estadisticas de personas lectoras por biblioteca, sucursal v cddigo 1 de person
03 Estadisticas de personas lectoas por biblioteca, sucursal v codigo 2 de persona
04 Estadisticas de personas lectoras por biblioteca/sucursal/tercer codigo de pers
05 Estadisticas de personas lectoras por biblioteca / sucursal

06 Estadisticas de personas lectoras extranjeros por biblioteca / sucursal

07 Estadisticas de personas lectoras por fecha alta/Tipo

3.2 Estadisticas de personas lectoras por fecha de alta

Para realizar una estadistica de personas lectoras por fecha de alta, hay que hacer una
busqueda desde el médulo Gestidn de personas lectoras en la pestafia Datos. Se selecciona
el campo Fecha de alta se completa con la fecha que se quiera realizar la busqueda.

Datos Préstamo Direcciones Otros Listado Otros Tipos

Tipo de persona lectora | | |§| Fecha alta | |
Codigo 1 | | |§| Fecha de renovacidn |
Cédigo 2 | | |§| Fecha de caducidad |
Codigo 3 | | |§| Fecha de suspension |
perfil | | = Ultimo uso |
Ultimo uso biblioteca | |
. . s ) P Estadistica |
A continuacién, hay que pulsar el botdn Estadistica +
Gestion de personas lectoras de la RLPE Fecha de madificaciéon: marzo 2021
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3.3 Estadisticas de personas lectoras por fecha de ultimo uso

Para realizar una estadistica de las personas lectoras por la fecha de la ultima vez que
usaron el servicio de préstamo de la biblioteca, se debe realizar una busqueda en el médulo
Personas lectoras, Gestion de personas lectoras — Datos y restringir por el campo Ultimo
uso o Ultimo uso biblioteca.

W Préstamo Direcciones Otros Listado Otros Tipos
Tipo de persona lectora | | |§| Fecha alta | |
Cadigo 1 | I |§| Fecha de renovacion | |
Cédigo 2 | I -] Fecha de caducidad | i E
Cadigo 3 | | |§| Facha de suspensién | |
Perfil | I |§| Ultimo uso | |
Ultime uso biblioteca | ||]T|]

A continuacion, pulsar el botén “Estadistica”  Estadistica |

3.4 Estadistica de personas lectoras activas

Para conocer el numero de personas lectoras activas, la opcidn que ofrece Absysnet es
buscar las personas que han hecho uso del servicio de préstamo el ultimo afio.

Se realiza de esta manera, en el mdédulo “Personas lectoras” > “Gestion de personas
lectoras” pestafia “Préstamo”:
1. Seleccionar la biblioteca y/o sucursal de la que se van a extraer los datos.
2. Campo Préstamos aio anterior.
3. Hay que utilizar un baremo que especifique que ha habido 1 o mas préstamos (De
1 a 10000)
4. Pulsar en el botén sumatorio

[

Gestion de personas lectoras de la RLPE Fecha de madificaciéon: marzo 2021
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Datos de la Persona Lectora
M® persona lectora | |n':‘n Password
Tr./Inic./Nombre | || || |
Apellidos | | Adulto [l
Alias | H |
Asignado a la biblioteca [l DN | |
Biblioteca | [ = Macimiento | =
Sucursal | | |§| Me alternativo | |
Datos Préstamo Direcciones Otros Listado Otros Tipos
Art. prestados dom. [ i) Reservados [ ]
N — T —
o E— e
Deuda Devoluciones retrasadas I:l
Pagado
pendiente [ Vecas suspendido |
Modelo de carta | | |§| Cartas enviadas I:l
27 absysMNET . X
@ https://www.katalogoak.euskadi.eus/cgi-bin_q? @
pe: 1| A: (10000 x
Cancelar |
I I

Existe la posibilidad de saber el nimero total de personas lectoras que estan dadas de alta
en una biblioteca y las que se afiaden en el dia. Para ello hay que ir al mddulo

Administracion — Estado del sistema:

- Seleccionar el botén ejecutarm

- Sino aparecen los datos de la biblioteca y/o sucursal hay buscarlos.

- Pulsar en el botdén vaIidar y saldra el resultado.

ESTADO DEL SISTEMA

VISUALIZAR

©
absys” [0

Catalogo

Personas lectoras

Circulacidn

Recursos

Adquisiciones

Bibliotaca

Sucursal

Series

Presupuestos

Mantenimiento

absysNET Opac

I I I ™

Administracién

= Estado del sistema

Informacién del Sistema

Tareas pendientes

Titulos en el catalogo general
Titulos afiadidos hoy

Ejemplares

Gestion de personas lectoras de la RLPE

Fecha de modificacion: marzo 2021

Pag.: 22/31




eips
Euskadiko Irakurketa Publikoko Sarea

Red de Lectura Publica de Euskadi
ripe

Este es un ejemplo de la biblioteca de Beasain:

Biblioteca GO203 Beasain
Sucursal
Informacion del Sistema Tareas pendientes
Titulos en el catdlogo general 1367469
Titulos afadidos hoy 38
Ejemplares 50263
Ejemplares afiadidos hoy 0
Personas Lectoras 5779
Personas lectoras afiadidos hoy 0
Préstamos activos 2167
Préstamos activos afadidos hoy 0
Gestion de personas lectoras de la RLPE Fecha de madificaciéon: marzo 2021
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4. DSI: Difusion Selectiva de la Informacion

La Difusion Selectiva de la Informacién (DSI) es un servicio que la biblioteca ofrece de forma
personalizada, previa demanda de la persona lectora, generalmente enfocada a darle a
conocer 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 DSI — Buscar.

@ DSI | BUSCAR FIES
2 |E
b catdlogo
e persanas lectoras [pecfiosr N
* Gestion de personas lecto
- Pagos de personas lectora N° persona lectora | i =]
= DsI P -
bl sd
} Impresos de personas Ik siblioteca | I 5 csdiga 1| I 5
P Consultas estadisticas d Sucursal | I [-] Codigo 2 | I [-]
b Circulacin Tipo de persona lectora | | -] Cédigo 3 [ | -]
P _Recursos Fechadecaducidsd [ |l Fechadesuspension [ |lE) Pendiente
b Adauisiciones
b Sseries
P Mantenimiento
b absysNET Opac Bisqueda
b Administracion
Formato | [ = perfil web [l
Cuerpo | | =
Ordenacién | | =
Fecha de dltime DSI | [
Nota ‘

Si en vez de buscar, lo que se quiere es anadir, hay que pulsar en el botén “afiadir” E\

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

1. Perfil DSI

En Perfil DSI se encuentran una serie de campos que identificarian a la persona lectora.
Desde aqui se escoge a la persona lectora a la que se le asigna un perfil de busqueda.

2. Catalogo

En Catdlogo hay una serie de campos que hacen referencia a los documentos sobre los que
se va a enviar la informacion:
e Busqueda: Es el campo donde se hace la blsqueda que le interese a la
persona lectora. La busqueda puede ser todo lo concreta que se necesite.
Por ejemplo:

- Busquedas por autor/a: se escribe el nombre y el apellido del autor/ay a
continuacion .T100. Por ejemplo:

e Karmele Jaio.T100.
e Ifiigo Astiz.T100.

- Busquedas por género: se escribe el género y a continuacion .T655. Por ejemplo:
e novela historica.T655.

e libros de viajes.T655.

Gestion de personas lectoras de la RLPE Fecha de madificaciéon: marzo 2021
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e novela negra.T655.
e poesia.T655.

- Busqueda de novedades: hay que realizar una sentencia utilizando @fein y las
fechas por las que se quiere restringir la busqueda. Por ejemplo, para que la
persona lectora reciba los Ultimos titulos incorporados por las bibliotecas de Getxo
al catalogo:

® (@FEIN >= "20201101") & (@FEIN <= "20201201") BO116

Catalogo

Blsqueds

/

Formato [ [ E Perfil web [l

e Formato: Para seleccionar la forma en la que se va a proporcionar a la
persona lectora los documentos en el catalogo.

Formato | V
Cuerpoc
4 Formato breve
Henacicn |g Formato Behatokia
imo DSI 2 Formato de dos columnas
6 Formato de una columna con ch 1
Nota 1 Formato de una columna

e Cuerpo: selecciona la forma y los campos que quiera que tengan cada uno
de los catdlogos que se van a enviar. Existen varias opciones.

Catalogo
Blsgqueda
Formato | | |E| /
Cuerpo | |=e
Ordenacidn
1 Cuerpo completo
Fecha de dltimo DS |4 Cuerpo bre
Mota [2 Cuerpo
[ Cuerpo Behatokia
5 Cuerpo breve Behatokia

Cuerpo completo: se visualizan todos los campos del documento.
Cuerpo breve: imprime algunos campos (titulo, autor y publicacion).
Cuerpo vacio: se visualiza sdélo el encabezamiento del catalogo.
Cuerpo Behatokia: cuerpo propio para Behatokia (Gobierno Vasco).
Cuerpo breve Behatokia: cuerpo (breve) propio para Behatokia
(Gobierno Vasco).

O O O O O

e Ordenacion: Permite escoger distintas formas de ordenar y presentar el
catalogo.

Gestion de personas lectoras de la RLPE Fecha de madificaciéon: marzo 2021
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Formato | | |§|
Cuerpo | I IE//
Ordenacién | |§|
IU SI=LETTTAUCH [ TETTdUORId |
Fecha de dltimo DSI |3 rias
Nota |2

4
2 ocbras andnimas
6 ezamientos
1
g Sistematico (Grupos)

e Fecha de Ultimo DSI: Se actualiza automaticamente cada vez que se envia la
DSlI.

Ordenacian | |

=
Fecha de dltimo DSI | | h_

MNota

e Nota: Es la descripcion que se quiere que aparezca cuando la persona
lectora acceda a sus DSI desde el OPAC.

Fecha de dlitimo DSI | ||1'-J-7|1

/ ”

e Perfil Web: Este campo estd seleccionado cuando la persona lectora ha dado
de alta la DSI desde el OPAC. En estos casos, el/la bibliotecario/a sélo podria
modificar o eliminar las DSI, pero nunca imprimirlas.

Busqueda

Formato | | @ Perfil Web [l
Cuerpo| I \

-
Ordenacidn [ I

. . , . "
Una vez realizadas todas las operaciones se pulsa el botdn valldar.
Para que la persona lectora vea el resultado de la DSI, debe abrir el OPAC e identificarse:

Consultas almacenadas (D51)

Gestion de personas lectoras de la RLPE Fecha de madificaciéon: marzo 2021
Pag.: 26/31



eips
Euskadiko Irakurketa Publikoko Sarea

Red de Lectura Publica de Euskadi
ripe

5. TAREAS DE MANTENIMIENTO DE LOS DATOS DE LAS
PERSONAS LECTORAS

Es importante que la informacion de las personas lectoras sea correcta y lo mas completa
posible, ya que muchas operaciones posteriores dependen de la calidad de los datos
introducidos.

Con el fin de mejorar esa calidad, se propone la realizacidn periddica de estas tareas:

5.1 Fecha de nacimiento

Para eliminar las fechas “imposibles”, hay que hacer varias busquedas:
- Personas lectoras de mas de 100 afios
La busqueda se realiza de esta manera:

NO lector | = Password
Tr./Inic./Nombre | Il I[ 5 absysNET wox
Apellidos | @ https//www katslogesk.euskadieus/cgi-bin of @ | Adulto [
Alias | I L
Asignade a la biblioteca [l DNI | |
Biblioteca | I De: | [E a:[o1/01/1920 [ | macimiento [j01/01/1920 |5
Sucursal | I alternativo | ]
Aceptar ) Cancelar )
Datos Préstamo Direcciones Otros Listado Otros Ti
Tipo de lector | I @ Fecha alta l:l
Cédiga 1 [ [ [-] Fechaderenovacion [ |
Codigo 2 | | = Fechadecadugdad [ |
cédigo 3 | I @ Fecha de suspensidn l:l
perfil | [ [-] Utimousa [ |
Ulimo uso biblioteca | |H

- Personas lectoras “nacidas en el futuro”
La busqueda se realiza de esta manera:

27 absysNET w X
MN% persona lectora | Password
& https://www.katzlogoak.euskadi.eus/cgi-bin_g? &
Tr./Inic./Mombre l:“:”:
Apellidos [ Adulto [l
s ]
Al e N
Asignado a la biblioteca [l DN | |
Biblioteca | | Nacimiento |01[03[2021| |
Sucursal | | Acapiac) Caneelacy Ne alternativo | |
Gestion de personas lectoras de la RLPE Fecha de madificaciéon: marzo 2021
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5.2 Personas lectoras sin sucursal

Para buscar las personas lectoras de la biblioteca sin sucursal, hay que realizar la siguiente
busqueda:

Datos del Lector
-

N lector | |l

Tr./Inic./Mombre | || ||

Apellidos |

Alias | [

Asignado a la biblioteca [H|
Biblioteca | | |ﬂ
Sucursal |! | |ﬂ

Es importante que aparezca la sucursal en los datos de las personas lectoras para la
obtencion de estadisticas.

5.3 Email

Como se ha mencionado anteriormente, el dato del email es imprescindible para los
servicios digitales, de hecho, la plataforma eLiburutegia lo utiliza para estas acciones:
- Enviar notificaciones cuando se activa una reserva y cuando faltan 5 dias para que
caduque el préstamo.
- Es un campo imprescindible para poder coger en préstamo los audiovisuales de
eliburutegia.
A la hora de completar la informacidon de este campo hay que tener en cuenta estas
caracteristicas:
- Se consignara la direccion electrénica del usuario/a en minusculas.
- Las direcciones de correo electrénico son validas cuando:
e contienen @
e no tienen espacios en blanco
e tienen dominio (por ejemplo: .eus, .com, .net)
Es recomendable que cada persona lectora tenga su propio email, porque si hay
coincidencia de emails surgen problemas a la hora de recibir la notificacidn de reservas de
eLiburutegia.
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ANEXO 1. ANADIR PERSONAS LECTORAS MULTITIPO

Las personas estan asociadas normalmente a un tipo de persona lectora con el fin de definir
una politica de préstamo que permita retirar documentos.

Sin embargo, en algunas ocasiones se requiere que algunas personas pertenezcan a varios
tipos de personas lectoras (por ejemplo, si un tipo AHE: adulto necesita durante cierto
tiempo un tipo FIK: investigador)

Gracias a la posibilidad de asociar diferentes tipos a una misma persona lectora se pueden
afadir otros tipos sin tener que cambiar el tipo al que estd asociada.

Pero, atencién, esta solucién NO permite que la persona lectora lleve en préstamo mas
documentos, ya que el limite siempre sera el total de documentos para su tipo principal.

La creacidn de personas lectoras multitipo tiene en cuenta las siguientes cuestiones:

e La fecha de suspension de una persona siempre hace referencia a la fecha de
suspension del tipo de persona lectora principal.

e La fecha de caducidad del tipo de persona lectora principal siempre tiene que
ser superior a la fecha de caducidad de los tipos de personas lectoras
secundarias.

e Los listados sdlo tienen en cuenta los tipos de personas lectoras principales.

e Ordende prioridad. En el caso de existir varias posibilidades a la hora de realizar
el préstamo o la reserva, la aplicacién da prioridad al tipo de persona lectora
principal. Si éste no estuviera dentro de las opciones posibles, por ejemplo,
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 que ocupa el lugar de orden nimero 1 dentro de la lista y asi
sucesivamente.

Para crear una persona lectora multitipo hay que seguir estos pasos:

[
1. En la pantalla Gestion de personas lectoras hacer clic en (Buscar) para localizar
a la persona.

2. Hacer clic en la pestafia L_Listade Otros Tipos |

3. Pulsar|

4. Elegir el Tipo de persona lectora que se quiere afiadir

Tipo Persona Lectora| | |ﬂ
Fecha registro
Fecha renovacidn :l
Fecha caducidad |:|

Aceptar ) Cancelar
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La Fecha de registro se rellenard automaticamente.
El campo Fecha de renovacion se dejara vacio.

7. EnlaFechade caducidad se escribira la fecha limite hasta la cual se permitira utilizar
el servicio de préstamo al tipo de persona lectora secundaria.

Para modificar o eliminar una persona lectora multitipo:

Este tipo de persona lectora secundaria puede modificarse haciendo clic en =1 o eliminar
haciendo clic en

Datos Préstamo Direcciones Otros Listado Otros Tipos

Bﬂ 1 FIK INVESTIGADOR 11/03/2021 31/12/2022
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