Bibliotecas
Publicas

Castilla-La Mancha

CATALOGO COLECTIVO

NORMAS TECNICAS BASICAS DE FUNCIONAMIENTO

MANUAL DE EXPLOTACION Y CUMPLIMENTACION DE DATOS ESTADISTICOS

Enero 2024



Contenido

Introduccion

1. Acceso al cuestionario

1.1. Acceso e identificacion

1.2. Intfroduccion de datos (aspectos generales)

2. Cumplimentacion de datos por apartados

2.1. Biblioteca

2.11. Datos generals

2.1.2. Servicios electrénicos y redes sociales
2.1.3. Horario de apertura

2.1.4. Inmueble

2.1.5. Servicios de Préstamo

2.1.6. Servicios en la biblioteca

2.2. Infraestructuray equipamiento
2.2.]. Superficie

2.2.2./onas

2.2.3. Puestos de lectura

2.2.4. Metros de estanteria

2.2.5. Equipamiento noinformatico
2.2.6. Ordenadores y periféricos

2.3. Fondos

2.3.1. Fondos bibliogr&ficos

2.3.2. Unidades por lenguas

2.3.3. Fondos no bibliogr&ficos

2.3.4. Fondos publicaciones periddicas
2.3.5. Coleccion electronica

2.4. Personas usuarias
2.4.1. Nuevas personas usuarias/usuarias inscritos
2.4.2. Visitantes y prestatarios/as

2.5. Transacciones

2.5.1. Préstamo a domicilio

2.5.2. Préstamo interbibliotecario
2.5.3. Préstamo colectivo

2.5.4. Consulta en sala

2.5.5. Plataformas de Préstamo digital
2.5.6. Consultas de informacién

2.6. Actividades

2.6.1. Datos generales

2.6.2. Actividades organizadas por la biblioteca
2.6.3. Clubes de lectura

2.7. Automatizacion einternet
2.7.1. Funciones automatizadas
2.7.2. Catdlogo colectivo

2.7.3. Servicios electronicos

2.8. Personal



2.9. Presupuestos
2.91Gastos
2.9.2 Inversiones

3. Procesamiento v publicacion de la informacion



0. INTRODUCCION

La Estadistica de bibliotecas publicas de Castilla-La Mancha es el instrumento bdsico parala planificacion de la

politica bibliotecaria de la Comunidad.

Los datos de cada biblioteca, excepto las actualizaciones de los datos de contacto de los centros (Directorio),

se recogen de manera anual, considerdndose el ejercicio como el afio natural cerrdndose a 31 de diciembre.

Cada biblioteca debe ofrecer sus propios datos referidos al ejercicio estadistico vigente, para ello dispone de

un usuario y contfrasefa que le da acceso al cuestionario en linea:
https://estadisticasbibliotecas.jccm.es/

Existen datos:

o

variables cada afo, los referentes a la actividad de |la biblioteca propiamente dicha: fondos,

personas usuarias, fransacciones, actividades culturales y presupuesto; v

datos que, salvo excepciones, permanecen estables de un afio a otro. De este modo, cuando la
biblioteca accede al formulario de entrada de dafos encuentra que los datos estables se
encuentran cumplimentados. Por supuesto, estos datos pueden ser modificados en caso

necesario.

1. ACCESO AL CUESTIONARIO

1.1. Acceso e identificacion:
ﬁﬁ’ Estadistica de bibliotecas pulblicas de Castilla-La Mancha

Consejeria de Educacidn Cultura y Depories

% Entrar Estadisticas de bibliotecas

B3 Consulta de estadisti istica de bibli
D Directorio de bibliotecas
[E] Datos por biblioteca

publicas de Castilla-La Mancha

La Estadistica de bibliotecas publicas de Castilla-La Mancha es el instrumento basico para la planificacion de la pelitica
bibliotecaria de la Comunidad.

S objtivo es mediry evaluar a caidsd y afcaca do los sanviios bibiotsaarios de I fegién y proporcionr nformacitn sobre
su situacion real e incidencia social, con vistas a la definicién de pi ¥ regional que
redunden en la mejora de su calidad.

Los datos son proporcionados por las bibliotecas piblicas de la regitn, a tenor de lo recagido en la Ley 32011, de 24 de
febrero, de la Lectura y de las Bibliotecas de Castilla-La Mancha que en su art. 14, seffala que * .. los centros incerporados al
Sistema de Bibliotecas de Castilla-La Mancha deberan proporcionar periédicamente los datos técnicos que sean solicitados
para actualizar la informacidn estadistica que permita la evaluacion continua del Sistema’

Los procesos de recogida de informacién se realizan de forma automatizada mediante una aplicacion via web, a través de la

cual las bibliotecas introducen sus propios datos referidos al ejercicio vigente. La y

validacion de los dalos comrespand al Serviio de Biblotecas y Lectura de fa Direccion Generel de Culura, que was su
los hace en

La Estadistica de bibliotecas publicas de Castilla-La Mancha ofrece la informacién detallada de los Gltimos cinco afios,
desglosando sus datos a nivel de provincia, municipio, unidad poblacional y punto de servicio bibliotecario

Se accede desde la siguiente direccion: hitp://estadisticasbibliotecas.jccm.es

- Serecomienda utilizar los navegadores Firefox Q« o Chrome 6

Una vez en la pdgina, pulsamos el enlace “Entrar”

Estadistica de bibliotecas publicas de Castilla-La Mancha

Estadisticas de bibliotecas

] Datos por biblioteca

[# Formulario de validacién de usuarios

Usuarie
Password

Mo arvtatn mi contsaie

Nos validamos con nuestro “usuario” y confrasefa. El usuario es el codigo de la sucursal, v la

contrasena la facilita el Servicio de Bibliotecas, Libroy Lecfura.


https://estadisticasbibliotecas.jccm.es/
http://estadisticasbibliotecas.jccm.es/

En caso de olvido de la misma, se debe pulsar “He olvidado mi confrasefa” y seguir
indicaciones

Si queremos cambiarla, pulsar “Mis datos personales” y seguir indicaciones. La
confrasefa debe contener un minimo de 8 caracteres, entre los cuales al menos habrdé
una mayUscula, una minUsculay un ndmero.

e Una vez identfificados nos aparecerd el nombre de la biblioteca a lo que estamos asociados en la
pantalla, la seleccionamos y pulsamos el botén “ver datos”, que se encuentra en la parte baja de la
pantalla.

1.2. Infroduccion de dafos (aspectos generales):

e Alentfraren el cuestionario se desplegard un menU lateral en el que seleccionaremos aquella opcidn que
se corresponda al conjunfo de datos que queremos introducir.

- Estadistica de bibliotecas publicas de Castilla-La Mancha

o
U
Castilla-ia Mancha

% Salir Bienvenido Lola Membrillo Marco.

E5Datos VAIIACih 0 Gatos | Dtos B4rwenico Lot el arca B Lls Moo e

) Bibiioteca Ejercicio #: 2022 - Biblioteca: BIBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL DE PEDRO MUNOZ
3 Wtiaestructura y Equipamiento

[£) Fondos

) Usuarios

) ransacciones

[2) Actividades

) Automatizaciin ¢ intermet

] Personal

) Presupuestos

) Observaciones
Volver
anpane Ejercicsa Ao

Ingint Eperciia Actusl

Descargar Manual Compieto

e Para cada una de las opciones del menuU lateral se despliegan una serie de pesfafas. Debemos
cumplimentar aquéllas que contengan datos variables y revisar las que contengan datos permanentes.

e Encadaunadelas pestafas, vamos a encontrar los siguientes botones:
e “Ver dafos del censo anferior”, permite consultar los datos del ejercicio anterior.
e “Guardar”, sirve para grabar los datos introducidos y/o actualizados anfes de salir de cada
pestana
e “Restaurar”, para volver alos datos iniciales anteriores a la modificacion.

e Anfesde cambiar de pestaia, debemos “Guardar” los datos para que se graben. Normalmente al dar
Epatos - a esfe botén se pasa automdticamente a la pesfafa siguiente, pero otras veces
[5) Biblioteca

Oumesmeunycammene. PEFMNANECE €N la misma pestafa, aunque se guarden los datos, por lo que para
e movernos a la siguiente debemos pulsarla directamente o movernos a fravés del indice.

[5] usuarios

[E] Transacciones o o n -

= Datos Generales Servicios electronicos y redes sociales Horario de apertura Inmueble
Actividades

[Z] Automatizacion e Internet Servicios Préstamo

[El personal

[E) Presupuestos

[Z) observaciones

e Bagjoel menu lateral, aparecerdn en todas las pantallas cuatro botones:
e Volver: permite volver ala pantallainicial,
e Imprimir ejercicio antferior
e Imprimir gjercicio actual
e Descargar Manual de ayudas completo



Reglas de comprobacion de datos incorrectos:

E Estadistica de bibliotecas pliblicas de Castilla-La Mancha

graben los datos.

de Castilla-La Mancha

Validacion de datos

Una vez ferminada la cumplimentacion y verificacion de los datos, hay que validarlos para cerrar el

cuestionario. La validacion vy su fecha dan fe de la entrega del cuestionario.

Una vez validado el cuestionario, no se permite la modificacion de la informacion, por ello para realizar
cualquier cambio hay que solicitar al Servicio del Libro, Archivos y Bibliotecas que quite la validacion, lo se podra

hacer hasta el cierre definitivo del gjercicio.

2. CUMPLIMENTACION DE DATOS POR APARTADOS

2.1 BIBLIOTECA

2.1.1. Datos generales:

Pestafa que recoge la informacion relativa a la localizacion de la biblioteca, tipo de servicio y dependencia

administrativa.

Servicias electronicos y redes sociales  Harario de apertura  Inmueble

Datos de la Biblioteca

Cédigo de la Biblioteca: 57 Cadigo NIDEN: 4500965-6932
Unidad Administrativa: aibliotecs de Castila-La Mancha/Bibliotecs PUblics del Estado en Toledo
Ver Imigenes
Denominacidn: BIBLICTECA DE CASTILLA-LA MANCHA / Bibliotecs Piblica del Estade
Nombre:
Centro: Aleazar de Toledo
Direccion: de Carlos V, s/n
Provincia: Toleda Municipio: Tledo
Poblacion: TOLEDO A
S — Carreo
Codigo postal 45001 alactriinico: Bibliacim@jocm.es
Teléfono: 25258880 Fax: 925253842
Tipo de servicio: Biblintaca Priblica del Estado
Titularidad Pulbiics Estada
Organismo del que depende: Mew/Consejeria de Educacion, Cultura y Departes JECH
Direccion: Pisza del Rey, 1/Balevar Rl Alberche, =/n
Provineia: Toledo ~ Municipio: Taledo
. e Carreo - -
Cédigo postal: 45071 Ctranico: eddebibictecasicem.es
Teléfono 925267400 Fax
Acceso: Pubiico Afio inicie: 1771
Notas:
Tipo e biblioteca a efectos e~
estadisticos: i e
Restaurar Guardar Ver los datos ol censo antenor

En caso de que los datos introducidos no cumplan las
condiciones de validaciéon, al pulsar “Guardar”, se
mostrardun panel informativo en la parte superior, en el
que se mostrardn los errores cometidos, a fin de que se
subsanen. En este caso, debemos corregir todos los
errores, pues en caso contrario es probable que no se

En otras ocasiones, los avisos error son meramente
informativos, como descuadres entre los datos de
ejercicios precedentes vy los infroducidos. En estos casos
nos permite guardar lainformacion.




Estos datos se guardan de un ejercicio para ofro, por los que entre el cierre de un ejercicio y la apertura del
siguiente, se pueden modificar enviando un correo a reddebibliofecas@jccm.es.

Es muy importanfe que la informaciéon esté acfualizada, ya que en esfa pestafa se recogen datos
fundamentales para contactar con las bibliotecas vy sus entidades fitulares, y son la base de una serie de
directorios de bibliotecas pUblicas, asi como del Directorio del Sistema de Bibliotecas vy del Registro de la Red
de Bibliotecas PUblicas de Castilla-La Mancha.

2.1.2. Redes sociales y servicios electréonicos:
Definiciones

Pagina web: se confabilizard si la biblioteca ofrece informacion o servicios a fravés de una pdgina Web
independiente: informaciéon general, informacion sobre los servicios y actividades, informacion sobre los fondos,
etc.

No se contabilizard si la biblioteca ofrece en Internet informacion sobre localizacion y horarios, ya sea en una
pdginaindependiente o en una lista de bibliotecas.

No se incluirdn aqui los blogs que haya podido desarrollar la biblioteca, aunque contengan informacién general,
informacion sobre sus servicios, efc. Esta informacion se recogerd en el apartado especifico de Blogs.

Se excluyen aquellas bibliotecas cuya Unica informacién en Internet sea Unicamente la referida a su catdlogo.

NUmero de visitas ala pdgina Web durante el afo: se contabilizard cada visita ala pagina Web de la biblioteca
sin considerar el nUmero de pdginas, archivos o elementos visualizados una vez que se ha accedido a ella. (En
Google Analytics a estas visitas se les denomina sesiones) Para tfodos los servicios electréonicos y redes sociales
se indicard su "URL" ("Uniform Resource Locator”, o localizador uniforme de recursos) direccion Unica que sirve
para su localizacion.

Servicios para disposifivos moviles: se indicard si la biblioteca ha adaptado servicios bibliotecarios para su
utilizacion a fravés de dispositivos moviles al final del periodo al que se refiere la recogida de datos.

Se especificardn cudles son los servicios moviles ofrecidos v su direccion: pagina Web, acceso al OPAC, servicios
de referencia, formacion, clubs de lectura, v ofros; asi como el nimero de accesos (consultas) de cada uno.

Ejemplos de estos servicios son: los sitios Web, los catdlogos, sesiones de formacién, como videotutoriales en los
cuales aprender a utilizar los recursos de la biblioteca, emision en streaming de cursos, conferencias, etc.,
actividades como encuentros, jornadas, presentaciones, debates, exposiciones, etc., clubes de lectura online,
visitas guiadas ala biblioteca...

Servicios inferactivos: seindicard si la biblioteca cuenta con servicios interactivos, que son aquellos que permiten
estar en contacto con las personas usuarias de forma continua para tenerlas informadas y permiten interactuar
con ellas.

Seindicardsila biblioteca presta alguno de estos servicios: Blogs, Podcasts, Wikis, Otros, y su direccion, asi como
el nimero de visitas (consultas), nUmero de seguidores/ fans / suscriptores, nimero de publicaciones o nuevas
entradasy nUmero deinteracciones (likes, comentarios, mensajes, etc.) de cada uno de los servicios interactivos
que se ofrezcan en la bibliofeca.

Servicios de Redes sociales: se indicard si la biblioteca ofrece alguna de las redes sociales indicadas (Facebook,
Twitter, Instagram, YouTube, Pinterest, WhatsApp (), efc.) y su direccion.



Cumplimentacion de los datos:

La presencia de una biblioteca en una red social se cuenta solo una vez, independientemente del nUmero de
pdginas o instancias.

Las direcciones URL de los distintos servicios electronicos y redes sociales se guardan de un ejercicio a otro.

Esimportante contar como conjuntos de datos centrales:
e nUmero de visitas (consultas) ala cuenta de la biblioteca;
e nUmero de suscriptores (seguidores) ala cuenta de la biblioteca.

Ademds, deben recopilarse cuando sea posible:
e nUmero de publicaciones o nuevas entradas dentro de la cuenta de la biblioteca;
e nUmero deinteracciones (likes (me gusta), comentarios, mensajes, etc.)

Una unidad de confenido creada por la bibliofeca para varias redes sociales diferentes debe contarse varias
veces.

Los datos se contabilizan por separado para cada plataforma social donde aplican.

(") WhatsApp es considerada una red social cuando se utiliza para comunicarse con grupos de personas usuarias
ya que, desde ese momento, permite interactuar con una red de contactos.

Herramientas para la explotacion de los datos:

A veces la exfraccion de estadisticas estard limitada por el perfil creado por la biblioteca, o el proveedor del
servicio.

Ademds de las estadisticas de las propias redes sociales, existen una serie de herramientas muy Utiles para
realizar consultas estadisticas, de forma gratuita, como Google Analytics https://analytics.google.com/ o
Meftricool https://metricool.com/es/ (disponible para las siguientes plataformas: webs v blogs, Facebook v Fb
Ads, Twitter, LinkedIn, Instagram y AdWords)

Explotacion de los datos:

Instagram
En Instagram puedes encontrar fres tipos de dafos:

e Estadisticas generales de la actividad de la cuenta

Pulsando en las tres rayitas que tienes en tu perfil de Instagram arriba ala derecha.
Después, pulsa en el apartado de Estadisticas vy tendrds fodas las analiticas de fu cuenta.

Puedes seleccionar para ver tus estadisticas de los Ultimos 7, 30, 6 Q0 dias.

Encontrards datos de tfu audiencia, el contenido que has publicado, efc. Estadisticas de publicaciones en

Instagram

2.1.3. Horario de apertura



Horas de apertura

19 horas ablerto a la semana (mafianas): 25 N dias ablerto 3 la semana: s

O horas ablerto a la semana (tardes): 15 Ne dias ablerto al afio 245
no total de haras: a0

Horario de ap:
Mes-Rerioda Die desde  Mes desde Dishests  Mes hasts

v Ganeral Editar
De A Manana desde  Manana hasta  Tarde desde Tarde hasta

Lunes Viemes 9:00 14:00 17:00 20:00

- Verano 20 Junio 15 Septiembee Edtar

De A Manana desde  Manana hasta  Tarde desde Tarde hasta
Lunes Viemes 9.0 14:00 0:00 0:00

Lunes Dominge  0:00 0:00 0:00 0:00

Seindicardn en este apartado:

e Horas de apertura, desglosado en:
- NUmero de horas de apertura al publico en horario de mafana.
- NUmero de horas de apertura al piblico en horario de tarde.
- NUmero de dias semanales que la biblioteca abre al pUblico

- NUmero fotal de dias que ha abierto al publico en el afo al que se refiere el ejercicio, restando
vacaciones, festivos y cualquier cincunstancia que haya obligado a cerrar la biblioteca.

e Horario de apertura: dias y horas de apertura de la biblioteca en su horario general y las variaciones
que se produzcan en los periodos de Navidad, Semana Santa y verano

Cumplimentacion de los datos:
e N°dediasyhoras. Las casillas para cumplimentar el horario admiten decimales.

e Horario de aperfura. Debe indicar los dias y horas de apertura de la biblioteca en su horario general y
las variaciones que se produzcan en los distintos periodos, como Navidad, Semana Santa y verano.

Cada biblioteca cumplimentard, obligatoriamente, el horario general de apertura de 1 de enero a 31 de
diciembre.

Para crear el horario de apertura, debemos crear primero el periodo al que se refiere el horario, y a continuacion
el horario semanal:

Cumplimentacion de un periodo: existen las siguientes opciones:

e Horario General, horario de apertura habitual de la biblioteca durante todo el afio.
e \erano,

e Semana Santa

e Navidades

Para rellenar un periodo, entramos en “Horario de apertura”, y damos al botén “afadir” que aparece
en la parte baja de la pantalla:

+ | X s

Restaurar Guardar Ver los datos del censo anterior

Al hacerlo se abre una fila donde vamos a configurar la opcién del periodo que estamos grabando, para
ello pulsamos el botén, “Editar”:



Horario de apertura

Mes-Periodo Dia desde  Mes desde Dia hasta Mes hasta

» General Editar

Al abrirse el desplegable, rellenaremos los datos correspondientes a cada periodo:

e Mes/Periodo, donde seleccionamos: General, Verano, Navidad, o Semana Santa

e A continuacién, marcamos las fechas entre las que se extiende el periodo (Dias/mes desde hasta
dia/mes hasta)

= Horario de apertura
Mes-Periodo Dia desde  Mes desde Dia hasta  Mes hasta
» General Editar

Editar periodo x

Mes/periode: General -
Dia desde: 1 )
Mes desde: Enero -
Dia hasta: 1
Mes hasta: Enero -

Save |Cancel

Una vez cumplimentados los datos necesarios para del periodo, los guardamos pulsando “Save”
Seguiremos el mismo procedimiento para rellenar cada uno de los periodos que necesitemos.
Si queremos eliminar algun periodo, debemos eliminar primero las lineas de horario que incluya, para ello:

Seleccionaremos con el ratén la linea a eliminar v la eliminaremos utilizando el botén “Eliminar” que
aparece mds cercano alalinea que queramos borrar:

Mes-Periodo Dia desde  Mes desde Dia hasta Mes hasta
« | General Editar
De A Manana desde Manana hasta Tarde desde Tarde hasta
Lunes Viernes 10:00} 0:00 16:00 20:00
« \erano 1 Julio 31 Agosto Editar
De A Manana desde Manana hasta Tarde desde Tarde hasta
Lunes Viernes 9:00 13:00 0:00 0:00

Y a continuacién, seleccionamos el periodo a eliminar y damos al botén “Eliminar”.
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A Manana desde  Manana hasta  Tarde desde Tarde hasta

Lunes Viernes 0:00 0:00 16:00 20:00

£ X

b |Verano 1

Julie

() =
—

Sinos equivocamos y queremos ir actualizando los datos que hemos grabado usamos el botén restaurar:

“
~

Creacion de un horario:

Una vez creado y salvado un periodo, se abre una nueva tabla en la que podremos rellenar los horarios relativos

al mismo:

Para ello, pulsamos, de nuevo, el boton “Adadir” v en la linea que se abre comenzaremos a cumplimentar el

horario:

Seleccionamos los dias de la semana que tienen el mismo horario de apertura:

- Horario de apertura
Mes-Periodo ‘Dia desde | Mes desde Dia hasta Mes hasta ‘ |
w | General ‘ ‘ ‘ “ Editar ||
De A Manana desde Manana hasta Tarde desde Tarde hasta
J
Lunes  |Viemes 0:00 0:00 16:00 20:00
Lunes || naminan nann nann nenn n.nn bt
[
Martes ——————
Miercoles HL|
- | Jueves ‘1 Julio ‘31 ‘Agustu ” Editar ||
Viernes
‘A Manana desde Manana hasta Tarde desde Tarde hasta
Sabado
Domingo
g No data to display
-Horario de apertura
Mes-Peniodo Dia desde Mes desde Dia hasta Mes hasta
~ General Editar
De A Manana desde  Manana hasta | Tarde desde Tarde hasta
Lunes Doming ~ | 0:00 0:00 0:00 0:00
Lunes
Marte
+ Miercolis
Jueve:
Viernes
Sabado
Domingo

11



Y a continuacién escribimos el horario en los campos Mahana desde, Mafana hasta, Tarde desde, Tarde hasta,
en formato 00:00

Si necesitdramos abrir una nueva linea, procedemos de la misma manera: botén “Afadir” v repetir todo el
proceso.

Para eliminar alguna linea, la seleccionaremos con el ratén y la eliminaremos con el botén de suprimir mds
cercano.

El script, habilitado para infroducir el horario puede dar algin problema durante el proceso, en ese caso se
puede enviar un correo con las correcciones al Servicio del Libro, Archivos y Bibliotecas [membrillo@jccm.es o a
soportecatalogo@jccm.es

2.1.4. Datos sobre el inmueble:

Datos it
Afio de construccién: 939 Afie Gltima reforma; o plantas inmusble: 3
Plants en que 2& UbKA! Todo; | cTiene ascensor ¢f inmusblerll  Estado de consarvacisn:| go, ~

~— Elementos para discapacitados——, - Sistemas de acondicionamiento

Rampes:E Renovacién forzade del
Servicios higiénicos adaptados:E
Ascansores adaptados:8

Restaurar Guardar Ver los dains del cense anterier

Se debe indicar:

e Ano de construccion del inmueble.

e Afodereforma, fecha de la Ulfima reforma que se haya realizado y que afecte a la estructura
delinmueble.

e NUmero de plantas inmueble, que tiene el edificio que alberga la biblioteca.

e Plantaen que se ubica, especificar la planta o plantas exactas que ocupa la biblioteca dentro
el edificio.

e [Estado de conservacion, valorar el estado de conservacion del edificio.

e Sistemas de acondicionamiento, elegir entre las opciones presentadas, aquellos elementos
de los que consta la biblioteca.

2.1.5. Servicios de préstamo
Esfa pestafia estd infernamente relacionada con el aparfado “Transacciones”, asi si se quieren activar las

casillas correspondientes al préstamo de los distintos materiales, antes se ha debido marcar aqui si ese servicio
de préstamo concreto.
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Libros:
Publicaciones periédicas:(]

Documentos audiovisuales:

de préstamo-

Documentos sonoros:
Documentos electrénicos:

Servicios de
Servicio de consulta en sala

Libros:@

Publicaciones perisdicas:E
Documentos audiovisuales:[]
Documentos sonores:[]
Documentos electrénicos:[]
Acceso de base de datos:[

en sala
Servicio de consulta en sala infantil-juvenil

Libros:@
Publicaciones periodicas:E
Documentos audiovisuales:(]
Documentos sonoros:
Documentos elactrénicos:(]
Acceso de base de datos:@

Otros servicios————————,

Consulta sala de seccisn local:&
Hemeroteca: [

Reproduccién de document
Consulta en sala Investigadors
Formacién de usuarl

Suministro electrénico de documentos:
Servicios para poblaciones especiales:(]

Servicios electrénicos-

Servicios para dispositivos méviles:[]
Servicios interactivos: @)

Servicios de redes sociales:[]

Consulta calecciones elect. en soporte NO fisico: @

e Servicio de préstamo: marcar las casillas correspondientes al servicio de préstamo de los
diferentes materiales prestados por la biblioteca.

e Servicio de consultaen sala: marcar los diferentes fipos de documentos que se ofrecen en la

Sala de consulta, diferenciando entre adultos e infantil.

e Ofros servicios: marcar las casillas correspondienfes a los servicios que se prestan por la

biblioteca:

e Consultaensaladela Seccion Local y Fondo antiguo.

Hemeroteca: si la biblioteca ofrece un espacio exclusivo para la consulta de publicaciones
periddicas.

Sala de investigadores/as: si la biblioteca ofrece un espacio exclusivo para el frabajo de
investigadores

Reproduccion de documentos: si la bibliofeca ofrece servicio de reproduccion de
documentos.

Formaciéon de usuarios/as: si la biblioteca ofrece acciones formativas organizadas, que
cuentan con un programa de contenidos e inscripcion de participantes, para la formacion
de usuarios/as en la utilizacion de los recursos y servicios que ofrece |a biblioteca.
Suministro electrénico de documentos: si la biblioteca ofrece el servicio de transmision de
documentos o parte de los mismos perteneciente o no su colecciéon, realizada a través del
personal de la bibliofeca o por proveedores externos.

Se excluye, la descarga de documentos de la coleccion electrénica realizada por los
usuarios/as de la biblioteca.
Se excluye el préstamo
correspondiente.

interbibliotecario, que se contabiliza en su apartado

Servicios electronicos: se marcard si la biblioteca presta los siguientes servicios:

o Servicios para dispositivos moéviles. Se sefialard si la bibliotfeca ha adaptado servicios
para su uso a través de dispositivos moviles, por ejemplo: los sitios Web, los catdlogos,
sesiones de formacion, visitas guiadas a la biblioteca, servicios

o Servicios interactivos. Se indicard si la biblioteca cuenta con servicios inferactivos
(blogs, wikis, podcasts, etc.) tanto para el pUblico, como para uso inferno.

o Servicios de redes sociales. (Facebook, Twitter, YouTube, Pinterest, etc.) Se indicard
si la biblioteca cuenta con servicios de redes sociales para los que utiliza una cuenta
propia.

o Consulta de colecciones electrénicas en soporte no fisico. Se marcard cuando la
biblioteca disponga de servicio de consulta de Tumblebooks, bases de datfos,
publicaciones seriadas electronicasy documentos digitales.

2.1.6. Servicios enlabiblioteca:
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Definiciones:

e Servicio para poblaciones especiales: las poblaciones objetivo con necesidades especiales son parte de
la poblaciéon a la que presta servicio una biblioteca que tiene necesidades que requieren servicios
bibliotecarios especiales.

Las necesidades especiales pueden deberse a discapacidades fisicas o a problemas de salud, situacion
de desventaja econdmica (por ejemplo, personas desempleadas de larga duracion), diferencias
culturales (por ejemplo, personas hablantes no nativas, inmigrantes), formaciéon u ofras circunstancias
que requieren servicios bibliotecarios especiales. Una persona puede pertenecer a mds de una de estas
poblaciones objetivo de estos servicios.

No se incluyen los nifios/as, jvenes y ancianos/as sin necesidades especiales.
Cumplimentacion de los datos:

Para la realizacion de esta estadistica se indicard si se ofrece o no esfe servicio y, en caso afirmativo,
se cumplimentardn los siguientes datos:

- Ofrece la biblioteca colecciones especiales para personas usuarias de este servicio?
“Colecciones accesibles” (especiales) son la lectura facil, letra grande, audiolibros,
audiovisuales audiodescritos con diversos subtifulos, con lenguaje de signos, en Braille,
pictogramas, etc., colecciones en ofras lenguas, asi como colecciones para colectivos
migrantes y en riesgo de exclusion social.

- (Ofrece la biblioteca productos documentales con femdticas especificas para este servicio?
Indicar si la biblioteca elabora productos documentales tipo guias de lectura, manuales,
dossiers informativos, folletos, etc.

- ¢(lLabiblioteca ofrece servicios especificos a largo plazo? Indicar si en la biblioteca existen, de
forma permanente, servicios de formacion e informacidn, servicios de atencién tecnoldgica
personalizada, servicio especifico de acogida e informacion para personas inmigrantes,
servicio de empleo para personas desempleadas, etc., asi como acceso arecursos presenciales
y digitales.

- ¢(lLa biblioteca lleva a cabo actividades especificas y de extension bibliotecaria? Indicar si la
biblioteca lleva a cabo actividades destinadas a personas afectadas por problemas de salud,
hospitales, residencias de ancianos, mujeres y nifias en sifuacion de wvulnerabilidad,
comunidades afectadas por falta de acceso al agua limpia y saneamiento, personas en
bUsqueda de empleo o mejora de condiciones laborales, grupos en sitfuacion de desigualdad
socioecondémica, etc.

2.2. Infraestructuray equipamiento:

2.2.1.  Superficie:
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Distribucién de la superficie:| Mas de cuatro espacios Vv

Sala unica: 0

Sala de lectura general: 150

Sala de lectura infantil: 128

Hemeroteca: 20

Mediateca: 0

Despachos: 12

Depésitos: 153’

Otros: 422

SUPERFICIE UTIL TOTAL DE USO 885
BIBLIOTECARIO:

Superficie Util total biblioteca: 1009

Definiciones:

Superficie Util de uso bibliofecario. La superficie de uso bibliotecario se calcula automdticamente al infroducir
los desgloses, que incluyen los espacios destinados a:

—  Servicios de la biblioteca: engloban espacios para lectura vy estudio (individual o en grupo), préstamo,
suministro de informacién y referencia (incluye los mostradores) y cualquier otro servicio de cara al
pUblico: dreas para el autoservicio (mdquinas de autopréstamo) las dreas para el descanso vy la
comunicacion, las enfermerias, la entrada, como partes infegrantes de las zonas de servicio al pUblico.

— Almacenamiento de fondos, tanto los de acceso libre, como los depdsitos.

— Funciones de gestfion y de proceso técnico: adquisicion y catalogacion, preservacion y restauracion,
encuadernacion, reprografia digitalizacion, automatizacion y gestion, proyectos, almacenes, zonas de
reuniones, zonas de esparcimiento y enfermerias para el personal de la biblioteca.

— Actividades y eventos, efc.: salas de seminarios y reuniones, y el espacio para las actividades y eventos
para la ciudadania.

— Espacios para las exposiciones.

—  Areas para equipos.

—  Aseos.

— ycualquier ofro espacio utilizado parar los recursos y servicios de la biblioteca.

Excluye: vestibulos, las zonas de paso, zonas de servicio y almacenamiento, zonas de descanso para el personal,
cafeteria, los ascensores, el espacio de las escaleras, los pasillos del edificio, el espacio ocupado por los aparatos
de la calefaccion, la ventilacion y el aire acondicionado.

Superficie Util total. Conjunto de todas las dreas de las que consta la biblioteca, excepto los elementos
arquitecténicos. Es la superficie bruta del edificio o edificios de la biblioteca.

Incluye: vestibulos, las zonas de paso, zonas de servicio y almacenamiento, zonas de descanso para el personal,
cafetferia, los ascensores, el espacio de las escaleras, los pasillos del edificio, el espacio ocupado por los aparatos
de la calefaccion, la ventilacion y el aire acondicionado. Incluye espacio para lectores vy dreas de lectura, de
estanterias y zonasde almacenamiento, zonas de frabajo del personal, espacios de servicio para personas
usuarias, mostradores, sala de exposicion, dreas deequipamientos, v todos aquellos ofros espacios utilizados
para servicios yrecursos de la biblioteca.

Cumplimentacion de los datfos:

Distribucion de la superficie. Debe marcarse la opcion que mds se asemeje a la distribucion de espacios
diferenciaodos en la biblioteca. Se consideran que es asi, cuando estdn separados entre si mediante elementos
arquitecténicos y no meramente organizativos.

Ejemplos:
Un espacio: Sala Unica.
Dos espacios diferenciados:
Sala delectura adultos y Sala Infantil
Saladelectura adultos / Sala Infantil + despacho / Depdsito
Tres espacios diferenciados: Elegir fres de Sala de lectura adultos,
Sala Infantil, Despacho, Depdsito
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Cuatro espacios diferenciados: Sala de lectura adultos + Sala Infantil +Despacho + Depodsito
En caso de que se comparta edificio con ofra institucion o con la institucion de la que depende la
biblioteca, seindicard Unicamente la superficie Util fotal de la misma; y las zonas comunes se repartirdn
proporcionalmente entre las instituciones que alberga el edificio.
Sélo se podrdn rellenar los puestos de lectura de los espacios que se definan aqui.

El total de superficie til de la biblioteca siempre hay que introducirlo, no lo calcula el sistema.

Los campos de los que nos dispongamos de datos se debencumplimentar con un O.

2.2.2. Zonas delaBiblioteca:

Zonas de acceso publico—— — Zonas de trabajo interno
. . Zona de administracién y servicios
Zona de acogida y promocién Despachos:
Area de acceso:[ Salas de trabajo interno:
Espacio polivalente de apoyo: Salas de reuniones:()

Espacios de descanso del personal:()
Zona general

. Area de consulta y referencia:[@ Zona de depésitos documentales
Area de consulta y acceso a Internet: @ Depésitos internos:&
. Area de fondo general:@ Depésitos externos:(J
Area de musica e imagen:(]
Area de diarios y revistas:(@ Zona de instal
Almacén de materiales:@
Zona infantil y juvenil . Cuarto de instalaciones y mantenimiento:f
Area infantil:@
Area juvenil:(@
Area de prelectores:(@

Zona de apoyo a la formacién
Sala polivalente / Salén de actos: [
Aulas de formacién y trabajo en grupo:@
Aula de nuevas tecnologias: 3

Definiciones:

/ona de acogiday promocion: drea destinada ainformacion general, multiusos y multifunciéon que sirve

de primer contacto con la bibliotecay como punto de encuentro comunitario. Formada por:
Area de acceso
Espacio polivalente de apoyo (ejemplo: vestibulos vy pasillos para exposiciones y difusion de
servicios)

/ona general: recoge las dreas destinadas a dar respuesta a las necesidades formativas, informativas
y de ocio de los/as usuarios/as de 14 afos en adelante. Segin los usos vy la fipologia de documentos,
podemos distinguir:

Area de consulta y referencia

Area de consultay acceso a Internet

Area de fondo general,

Area de mUsica eimagen,

Area de diarios y revistas.

Zona infantil: destinada al publico hastalos 13 afos. Satisface las necesidades de apoyo ala formacion
reglada y no reglada, el ocio v elproceso de socializacion de nifios y nifas, incidiendo en la promocion
del hdbito lector y en la formaciéon en el accesoy uso de la informacion v de losrecursos de la

biblioteca. Se puede dividir en:
Areainfantil.
Areojuvem’k
Area de prelectores.

/ona de de apoyo a la formacion: espacios destinados a apoyar la formacion permanente, acogiendo
los diferentes actos que en la biblioteca se realicen (cursos, frabajos en grupo, exposiciones,

conferencias y coloquios entre otros). Puede incluir:
Sala polivalente/ Salén de actos.
Aulas de formacion y trabajo en grupo.

Aula de nuevas tecnologias.
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/ona de administracion v servicios: Zona destfinada a trabajo interno vy gestion del centro
Despachos.
Salas de trabagjo interno.
Salas de reuniones.

Espacios de descanso del personal.

Zona de Depdsitos documentales:
Depositosinternos.
Depositos externos.

Zona deinstalaciones y mantenimiento:
Almacén de materiales.
Cuarto deinstalaciones y mantenimiento.

Cumplimentacion de los datos:

Se marcard la casilla correspondiente a las diferentes dreas o divisiones organizativas que se hayan establecido
para distribuir el espacio de la biblioteca. Sélo se computardn aquellas zonas que sean de uso exclusivo de la
biblioteca, nunca las compartidas con ofras insfituciones o servicios.

Al igual que en el caso de la superficie, en el caso de que se comparta el edificio con ofra institucion o con la
institucion de la que depende, se indicardn Unicamente las zonas que sean de uso exclusivo de |la biblioteca.
No se computardn las compartidas con ofras instituciones o servicios.

En la distribucion de la biblioteca, sefalar todas las divisiones organizativas que hayamos establecido denfro de

las salas y también los espacios anejos (depdsitos, despachos, efc. ) que se nos piden.

2.2.3. Puestosdelectura:

Sala Unica:
Sala de lectura general: 38
Sala de lectura infantil: 29
Hemeroteca: 11
Mediateca:
Otros: 42
N TOTAL DE PUESTQOS DE LECTURA: 120

Cumplimentacion de los datos:

Se consignard el nUmero de puestos de consulta a disposicidon de los usuarios/as para lectura o consulta en la
biblioteca con o sin equipamiento (audiovisual, informdtico, etc.), al final del periodo al que se refiere la recogida
de datos.

Se incluyen los asientos de tipo informal (para descanso).

Se excluyen los asientos situados en los vestibulos, auditorios, salones de acfos o espacios para actividades
especiales.

Sipor error alguna casilla apareciese desactivada, es porque no se ha marcado anteriormente el espacio en
la pestana “Superficie”, por lo que hay que volver a esa pestana y modificar los espacios para poder rellenar

los puestos.

Elfotal de puestos delectura se calcula automdaticamente al introducir los desgloses en las casillas activadas,
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2.2.4. Metroslineales de estanterias:

Metros lineales en ias de libre
Ocupados: 528
Totales: 601

Metros lineales en estanterias en depdsito———

Ocupados: 74

Totales: 165
TOTALES

Ocupados: 602

Totales:: 766

Cumplimentacion de los datos:

Indicar la longitud total de los estantes de la biblioteca, desglosado en total y ocupados por la coleccion, tanto
para libre acceso como para depdsifos.

Total de metros lineales de estanteria = (longitud de una balda x n° de baldas de laestanteria) x nUmero de estanterias

Si existen baldas de diferentes dimensiones, esta operacion se repetird para cada fipo de ellas, sumdndose dl
final los resultfados.

Hay que indicar los metfros lineales de estanteria ocupados por la coleccion, v los que estén vacios.
Se confardn tanto los de las salas como los de depdsitos o almacenes.

Los campos de los que nos dispongamos de dafos se deben cumplimentar conun O.

2.2.5. Equipamientonoinformdatico:

Equipamiento no informatico———————,

Fax: o
Maquinas de repragrafia da usa pablico: 1
Méguinas de reprografia de usa intarno: 1
Lectores/Reproductores de micraformas: 0

A

Lectores/Reproductores de imagen—————,

Videos: o
Videodiscos: 1]
DVD-video: o
Total: o
P Lectores/Rep de sonido————,
Casetes: o
Discos de vinilo: o
Discos compactos: o
Total: [4

Contabilizacion de los datos:

- Lectfores /reproductores de imagen y sonido: se computardn los aparatos externos destinados a la
lecturay reproducciéon de imagen vy sonido.

No se consignardn los dispositivos periféricos de los ordenadores (lectores de CD-Rom y DVD
instalados en ordenadores)

- Maqguinas de reprogrofia: se contabilizardn por separado:
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= Elnumero de fotocopiadoras disponibles para que las utilicen los usuarios/as sin ayuda de intermediarios.

= ElnUmero de fotocopiadoras para uso exclusivo del personal de la biblioteca.

Cuando una misma mdquina sirva para para tres funciones, como por ejemplo: fotocopiadora, impresora y
escdner, se contabilizard en el apartado “mdquinas de reprografia”.

En el caso de que la biblioteca tenga algin equipamiento que se utilice indistintamente para gestion interna y
para uso publico, éste se contabilizard como uso de gestion inferna.

Los campos de los que nos dispongamos de datos se deben cumplimentar conun O.

2.2.6. Equipamientoinformdatico:

~ N° ordenadores en la biblioteca N° ordenadores con conexién a internet——
Qrdenadores uso interno: 3 Ordenadores conectados a internet uso interno: 3
Ordenadores uso publico: 14 Ordenadores conectados a Internet uso pablico: 14
TOTAL: 17 TOTAL: 17
N° de ordenadores para uso lusivo en for
Ordenadores para formacién de usuarios: [}
Ordenadores para formacién: [}
TOTAL: o
Periféricos
Publico Uso Interno TOTAL
Impresoras: 0 1 1
Escdneres: 0 1 1
Dispositivos méviles: 0 0 (1]

Contabilizacion de los datos:

e Ordenadores en la biblioteca. Consignar el nimero de ordenadores de la biblioteca,
especificando los destinados a uso pUblicoy a usointerno.

- Ordenadores con conexion aInternet
o Ordenadores con conexiéon a Internet de uso publico: nimero fotal de
ordenadores de uso exclusivamente plblico conectados alnternet.
o Ordenadores con conexiéon a Internet de uso interno: nUmero total de
ordenadores del personal que frabagja en la biblioteca conectados a
Internet.

- Ordenadores para uso exclusivo en formacion. Del total de ordenadores de la
biblioteca sefalar los ordenadores destinados en exclusiva a actividades de
formacion

o Ordenadores para formacion de usuarios/as. NUmero de ordenadores
destinados a actividades de formaciéon de usuarios/as exclusivamente

o Ordenadores para formacion. Destinados a tareas formativas de
cardcter general.

e Periféricos. Seincluyen en este apartado:

- Impresoras, y escdneres: Desglosar las impresoras y escdneres de uso pUblico e
inferno de la biblioteca.
- Dispositivos moviles:
o lectores de ebook,
o tfablets,
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o ordenadores portdtiles,
o [|Pad, efc)

Los ereaders con documentos precargados, se deben incluir ademds en el apartado documentos
electronicos de fondos.

En el caso de que la biblioteca tenga ordenadores, terminales informdticos, impresoras, escdneres, etfc.
que se utilicen indistintamente para gestion interna como para uso publico, se contabilizardn como uso
de gestioninferna.

Los campos de los que nos dispongamos de datos se deben cumplimentar conun O.

2.3. FONDOS

Definiciones:

Coleccion o fondo: es el conjunto de documentos que forman parte del fondo de la biblioteca al final del periodo
de referencia.

Volumen: es la unidad material de una obra, parte de ella, o conjunfo de obras confenidas en una sola
encuadernacion o carpeta. Para el resto de documentos no impresos se denomina unidad fisica.

Unidad fisica: unidad documental fisicamente coherente, incluido cualquier dispositivo protector, que puede
separarse libremente de otras unidades documentales. Enlos documentos impresos se usa el férmino «volumen»
para la unidad fisica

Contabilizacion de los datos:

Altas: es el conjunto de nuevos documentos que se han ido afadiendo ala coleccion durante el afio de referencia
ya sean procedentes de compra, depdsito legal, donacion, canje o de cualquier otra forma.

e Compra: eneste apartado se consignard el n® fotal de voliUmenes, de cada tipo de material consignado
en este cuestionario (obras bibliograficas, sonoras, visuales, audiovisuales, electrénicas, efc.,
adquiridos con el presupuesto de la biblioteca, durante el afio de referencia.

e Depdsitolegal: eslaobligacionimpuesta por ley u otro tipo de norma administrativa, de depositar para
una o mds bibliotecas ejemplares de las publicaciones editadas en un pais. En Castillo-La Mancha son
centros de conservacion del depdsito legal, la Biblioteca de Castilla-La Mancha, vy las Bibliotecas
PUblicas del Estado en Albacete, Ciudad Real, Cuenca y Guadalagjara.

e Canje: consiste en el intercambio de obras, independientfemente de su soporte documental, con ofras
bibliotecas e instituciones culturales vy de investigacion pertenecientes al dmbito internacional.

e Donativo: esuna forma gratfuita de contribuir al enriquecimiento e incremento de las colecciones de las
bibliotecas.

e Ofros: cualquier ofra via de ingreso que difiera de los anteriormente descrifos.

Bajas: nUmero de documentos que han dejado de pertenecer al fondo durante el periodo dereferencia,
por expurgo, pérdida, etc. De no haber tenido ninguna baja durante el egjercicio, se deben cumplimentar
obligatoriamente las casillas con O.
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Total estimado: resultado aritmético proporcionado, automdaticamente, por el programa. Suma a los datos
del afio anterior las incorporaciones correspondientes al afio que estamos cumplimentando, y restalas bajas.

La casilla Total estimado es simplemente informativa. No se puede modificar ni eliminar.

Aungue el total estimado coincida con la cifra de fondos de la biblioteca, hay que introducir la cifra total.

Total 31/12/20XX: nUmero de documentos existentes en la biblioteca a 31 de diciembre, desglosado por
fipologia documental.

Las cifras de “Total 31/XX" deberian coincidir con la del “ Total estimado”, si no es asi, emergerd un mensaje de
advertencia, pero dejard continuar con la carga de datfos.

Parametrizacion de los ejemplares en el Catdlogo:

e Soporftes:

SOPORTES
A Monografiaimpresa

AO1 Coémic
AO2 Braille
AO3 Incunable

g Manuscritos y doc. mecanografiados

¢ Material cartogréfico

D Material Grafico
DOl Cartel
D02 Postal
DO3 Fotografia

D04 Dibujos y Grabados
DO5 Calendarios
£ Maferial gréfico proyectable

EO1 Diapositivas
£ Mosicaimpresa
G Musicamanuscrita
H  Grabacion sonora
HO1 Disco de vinilo
HO2 Disco CD-DA
HO3 Casete
HO4 Cinta magnetofénica
| Microforma
101 Microfilm
102 Microficha
J  Peliculas
k  Videos
KO1VHS
K02 DVD Video
KO3 Laserdisc
KO4 Blu-ray disc
| Recursoelectronico
LO1 Disquete
LO2 CD-ROM
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LO3DVD-ROM
LO4 Disco duro externo
LO5BD-Rom
M Publicaciones periédicas
Dispositivo electronico NO1 Lector de librog
N electronicos
NO2 Tablet
N Kit
7 Otros documentos

e Tiposdeejemplar:

Tipo de ejemplar | Descripcion Soportes posibles

ANJ Angjo Independiente del soporte
ANT Fondo antiguo no prestable A, AO3, B

AUP Mat. Sonoro H, HO1, HO2, HO3, HO4
BSCLF Lote Lectura Fdacil Biblioteca Solidaria | Independiente del soporte
BSCLS Minilote Biblioteca solidaria Independiente del soporte
BSCXL Lote Letra grande Biblioteca Solidaria | Independiente del soporte
BSLPS Libro Prestable Biblioteca solidaria Independiente del soporte
CKA Componente Kit Adulto Independiente del soporte
CKl Componente Kit Infantil Independiente del soporte
CLB Club de Lectura Normalmente A+ AOI
CPA Archivo de ordenador Adulto L,LO1, LO2, LO3, LO4, LO5
CP! Archivo de ordenador infantil L, LOT, LO2, LO3, LO4, LO5
DEA Dispositivo electronico adultos N, NOT, NO2

FPR Fondo Profesional Independiente del soporte
KPA Kit adulto Independiente del soporte
KPI Kit infantil Independiente del soporte
LPA Libro prestable Adulto A+ AOT+ AO2

LPI Libro Prestable Infanfil A+ AOT+ AO2

NOP Documento No prestable Independiente del soporte
PAP Partitura prestable F

PEA Préstamo de fin de semana adulto Independiente del soporte
PFI Préstamos de fin de semana infantil Independiente del soporte
RPA Revista prestable Adulto M

RPI Revista prestable Infantil M

VPA Video prestable adulto K+ KO3+ KOl +KO2 + J+ KO4
VPI Video prestable infantil K+ KO3+ KOl +KO2+ J+KO4

Los tipos de ejemplar se crearon sobre tfodo de cara a la creaciéon de las politicas de préstamo, en muchos de
ellos coincide el fipo con el soporte. Sin embargo, hay otra serie, que incluyen distfintos tipos de soportes, por lo
aveces hay que complementar blUsquedas por tipo de ejemplar con bUsquedas por tipo de soporte.

e | ocalizaciones genéricas:
Existen una serie de localizaciones comunes a todas las bibliotecas del Catdlogo colectivo, y ofras especificas

para determinados fondos con entidad de algunos centros, como el Fondo Buero Vallejo en la Biblioteca de
Castilla-La Mancha

Siglas Descripcion
BPSC Bibliopiscina
BS Biblioteca solidaria
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CINT Centro deinterés
CLBI Club de lecturainfantil
CLBL Club de lectura adultos
CMIC Comiteca

CTTC Carfoteca

DEP1 Deposito

DEP2 Deposito

DEP3 Depdsito

DEP4 Deposito

DEP5 Depdsito

DEPS Deposito

DEX] Deposito externo
DEX?2 Depdsito externo
DEX3 Depodsito externo
DEXA4ES | Depodsito externo

FA Fondo antiguo

GRAL Fondo general

HEME Hemeroteca

INF Infantil

INV Sala de investigadores
ITCL Idiomas

JUV Juvenil

LOC Local

MEDI Mediateca

PRAD Préstamo
PROF Profesional
REFE Referencia
TEMP Temporal

Las localizaciones permiten reflejar la distribucion fisica del fondo y es muy Util ala hora de poder cumplimentar
distintos apartados del cuestionario, como es la parte relativa a fondo bibliogrdfico dividido en general, local,
antiguo, manuscritos, e infantil. Cada biblioteca tiene autonomia para elegir la mejor manera de distribuir su
colecciéon entre localizaciones en funcion de su volumen, la especificidad de los documentos, pUblico al que se
dirigen, o su antiguedad ... Otras veces es suficiente, el uso de las signaturas, campos por los que también se
puede buscar informacion, paraidentificar distintas partes del fondo.

Por ejemplo, la Biblioteca de Castilla-La Mancha, en lugar de crear una localizacion para su importante coleccion de manuscritos, que,
ademds fisicamente estd diferenciada, utiliza una signatura que empieza por Ms seguida de un nUmero “currens”.

Biblioteca L‘;::E:‘ Toledo. Biblioteca de Castilla-La Cédigo de barras 1359338

Sucursal 667 B Castilla-La Mancha Fecha de registro 08/07/2008

Localizacién FA Fondo antiguo N° de registro
Tipo de ejemplar NOP|No prestable Signatura Ms 536

Estado ENC|Encuadernado Signatura suplementaria
Cédigo1 de ejemplar Identificador de volumen
Soporte B|Manuscritos y doc. mecanograf. valor
Procedencia D/ Donacién Fecha de inventario

Situacion ejemplar C|Circulacién Cambio de situacién 10/11/2008

En este Ultimo caso, hariamos la bUsqueda de los mismos como sigue:

sucursal [ -] Feana de regiswo [y
Localizacién |FA |Fondo antiguo |= NO de registro I:I\n__n'
Tipo de ejemplar | I [-] Signatura

La bUsqueda por inicios de signafuray/o signaftura suplementaria, puede dar mucho juego, tanto en la bUsqueda
de fondos, como en la de préstamos de secciones, centros de interés, etc.

Por ejemplo:
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Fondo infantil entre 9 v 11 anos:

Centro de interés sobre Alfonso X...
NO de titulo 26251 Cantigas de Santa Maria /
Cédigo de barras 1029951 Tipo de ejemplar LPA Libro adultos
Biblioteca 1@ BCM Toledo. Biblioteca de Castilla-La Estado
Mancha

Sucursal 667 B Castilla-La Mancha Cédigol de ejemplar

Localizacion CINT Centros de interés Soporte A Monografia impresa
Signatura 82-1 ALF can Signatura suplementaria ALFONSO X

Es importante, que antes de comenzar a realizar las distintas bUsquedas analicemos como estd distribuida
nuestra coleccion y como se ha identificado cada parte.

Explotacion de datos y cumplimentacion del cuestionario:

Se recomienda:
e hacer fodas las bUsquedas el mismo dia, ya que hay datos que pueden variar.
e realizar bUsquedas genéricas para totales, altas y bajas, vy buscar los datos especificos en los
distintos informes parametrizados. A partir de dichos informes, impresos o guardados, en el
momento de cumplimentar el cuestionario realizaremos los cdlculos necesarios.

2.3.1.  Fondos bibliogrdaficos:

Fondos Bibliograficos

Adquisiciones Baiss  TOTAL3U12 it
Compra Canje Donativa Otros TOTAL

General (vol.) 2 1] 1 1 0 4 o 12131 | Mostrar

Local (vol.) 0 2 0 a 0 2 0 119 | [Mostrar
Antiguo +

Incunables 2 0 3 1 0 6 0 6 | [Mostrar
(vol.)
Manuscritos

(vol.) 1] L] 0 1 2 3 1] 3| Mostrar
BIBLIOGRAF.

ADULTOS 4 2 4 3 2 15 0 12259 | 'Mostrar
(vol.)
Infantil y

juvenil (vol.) 0 0 0 1 5 6 0 7652 | ‘Mostrar
TOTAL

bRt 4 2 4 4 7 21 0 19911 | Mostrar

TOTAL

Adquisiciones TOTAL 3112

ESTIMADO
Compra Cange [ Otros TOTAL
Publicaciones
periddicas 1 2 3 4 5 15 5 14 | Mostrar
(vol.)

Definiciones:

Libro: documento impreso encuadernado, no seriado. Si el nUmero de pdginas es inferior a cincuenta, se llama
folleto.

Manuscrito: documento original que estd escrito a mano o a maquina. (UNE SO 2789)
Publicacion periodica: Publicacion seriada bajo el mismo titulo y publicada a intervalos regulares o irregulares
durante un periodo indefinido en la que los nimeros individuales de la serie se numeran consecutivamente o

cada nUmero aparece con su fecha correspondiente.

Se incluyen las series de informes, los anales de las instituciones, las series de anuarios y actas de congresos
regulares.
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Se excluyen los periddicos y las series monogréficas (UNE SO 2789)

Publicacion seriada: Documento en formato impreso o no impreso editado en partes sucesivas, que
normalmente se incluyen nomenclatura numeérica o cronoldgica vy que tiene la infencion de continuarse
indefinidamente, sin importar su periodicidad.

Se excluyen las series monogrdficas que deben contabilizarse como libros. (UNE ISO 2789)

A efecfos de nuestro cuestionario, el fondo bibliogrdfico se divide, en:

Fondo general: librosy folletos del fondo de lectores adultos publicados a partir de 1960 v que no formen
parte del fondo local.

Fondo local: documentos del fondo, cuyos autores o temdtica estdn relacionados con el drea de
influencia (municipal, provincial, regional) de la biblioteca que se ofrecen explicitamente bajo esta
denominacion. No se considera fondo local si no estd diferenciado del resto del fondo de la coleccion.

Fondo antfiguo: libros y folletos anteriores a 1960.
Manuscritos: documento original que estd escrito a mano o a maquina (UNE ISO 2789).

Libros infantiles v juveniles: documentos impresos que no son publicaciones en serie, del fondo infantil y
juvenil, hasta 14 afos.

Publicaciones seriadas: descritas anteriormente.

Contabilizacion del fondo:

Los libros y manuscritos se contabilizan en unidades fisicas (por ejemplo, una obra compuesta en diez
volUmenes, hay que contabilizarla como diez unidades).

e Unacarpeta de hojas sueltas debe contarse como una unidad fisica.
e Los libros pueden contener material angjo fales como CD/DVD-ROMs, disquetes, diapositivas, etc.
Este material no debe contarse por separado. (UNE ISO 2789)

Publicaciones seriadas: Se contabilizardn en este apartado el nimero total de ejemplares o nUmeros que
conserve la biblioteca correspondiente a los titulos de publicaciones seriadas impresas que forman parte de su
coleccion, de acuerdo con el siguiente criterio:

e Publicaciones seriadas encuadernadas deben contarse como unidades fisicas.

e Periddicos vy revistas sueltos deben contabilizarse como si los ejemplares o nUmeros fueran a ser
agrupados en una unidad fisica independiente (encuadernado, caja, carpeta, legajo, etc.).
Generalmente un volumen estard compuesto por los nUmeros de un afio. (UNE ISO 2789)

e Cuando un recuenfo de unidades fisicas no es facfible, una medida alternativa es la longitud de la
estanteria ocupada por fondo. Esta medida del espacio puede usarse fambién para estimar el nUmero
de unidades fisicas.

En nuestro Catdlogo, este tipo de materiales estd identificado por el soporte y/o por el fipo de ejemplar:

Los soportes bibliogrdficos, como hemos visto, son:

SOPORTES
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A Monografiaimpresa
AOT Coémic
AQO2 Braille
AO3
Incunable
g Manuscritos y doc. mecanografiados
MUsica manuscrita
M Publicaciones periddicas
Los fipos de ejemplar Pero también pueden serlo, fodos los siguientes, cuando el ejemplar tenga
netamente bibliogr&ficos son: como soporte: A, AO1, AO2, AO3, B segin el caso:
LPA Tipo de ejemplar | Descripcion
LPI ANJ Anejo
CLBL ANT Fondo antiguo  no prestable
RPA BSCLF Lote Lectura Fécil Biblioteca Solidaria
RPI BSCLS Minilote Biblioteca solidaria
BSCXL Lote Letra grande Biblioteca Solidaria
BSLPS Libro Prestable Biblioteca solidaria
CKA Componente Kit Adulto
CKl Componente Kit Infantil
CLB Club de Lectura
FPR Fondo Profesional
KPA Kit adulto
KPI Kit infantil
NOP Documento No prestable
PFA Préstamo de fin de semana adulto
PFI Préstamos de fin de semana infantil

Debemos ademds, tener en cuenta los siguientes desgloses:

Desgloses: [ele plar correspondientes

Fondo general de adultos | Ejemplares de localizaciones con fondos de adultos y juveniles: préstamo,
comiteca, como CLB, NOP Ejemplares tipo LPA, y PFA CKA, KPA (soportes
A) independientemente de su ubicacion...

Fondolocal | Ejemplares de localizaciones con fondos de temdtica local v regional con
soporte A
Fondo antiguo eincunables | Ejemplares de localizaciones de fondo antiguo con soporte A
Manuscritos | Ejemplares con soporte By G, independientemente de su ubicacion

Fondo infantil y juvenil | Ejemplares de localizaciones con fondos infantiles, como CLB, NOP.
Ejemplares tipo LPI, y PFI CKl, KPI (soportes A) independientemente de su
ubicacion...
Publicaciones seriadas (volimenes) | Ejemplares: RPA, RPI o Ejemplares con soporte M

2.3.2. Unidades incorporadas por lenguas

Unidades incorporadas por lenguas

Unidades incorporadas en el afio

Lenguas cooficiales Castellano Otras lenguas TOTAL
Libros y folletos (vol.) 2 4 5 11
Manuscritos (vol.) 7 2 6 15
Publicaciones seriadas (vol.) 2 1 3 6

Se contabilizardn en este apartado, las altas realizadas en el fondo bibliogr&fico, desglosadas por:
- Lenguas cooficiales
- Castellano
- Ofraslenguas

Las casillas de los fotales, irdn sumando cada uno de los desgloses cumplimentados y deben coincidir con los
datos dados en adquisiciones del fondo bibliogrdfico para cada uno de los apartados.
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2.3.3.

Fondos no bibliogrdficos:

di al

Documentos a

TOTAL
ESTIMADO

Adquisiciones Bajas  TOTAL3112

Compra 1 Canje Donativo Otros TOTAL

Videos 1 2 a [ 0 3 1 2940 | Mostrar
Diapositivas 0 0 0 0 0 0 0 0 | ‘Mostrar
Sonoros 0 0 ] ] 1 1 25 1140 | Mostrar
TOTAL 1 2 0 0 1 4 26 4080 | Mostrar

Definiciones

Documentos audiovisuales: documento en el que destaca el sonido y/o las imagenes y que necesita el uso de un
equipo especial para verse y/o escucharse.

Documentfos sonoros: lo integran los discos microsurcos y compactos (CD/DVD audio), cintas
magnefofonicas y casetes.

Audiolibros: grabaciones habladas (o leidas automdticamente por programas informdticos) de textos
existentes o creados especificamente para este formato, pueden contener versiones completas o
abreviadas del original, y este a su vez puede ser una novela, un ensayo, un articulo, una conferencia, un
cuento, un curso, un poema, una entrevista, etfc.

Un audiolibro puede grabarse en formato analdgico (cinta magnética, disco de vinilo) o bien fijarse en
soportes como un CD o DVD audio vy los sonidos grabados en una de esas dos formas pueden
reproducirse respectivamente en aparatos analdgicos (casete, focadiscos) o en aparatos digitales
(reproductor de audio digital, ordenador, dispositivos dedicados, etc.).

Documentos audiovisuales combinados: lo integran las grabaciones de video (videodiscos, cintas de
video, DVD-video y Blu-Ray) v las peliculas cinematogrdaficas.

Diapositivas: fofografia positiva sacada en cristal u ofra materia trasparente.

Materiales especiales

i TOTAL
Adquisiciones Bajas TOTAL 31/12 ESTIMADO
Canje Donativo Otros.
Microformas 0 0 0 0 0 0 0 0 | | Mostrar.
Cartogréficos 0 1] 0 0 0 0 0 0 |  Mostrar
Musica
- 0 0 0 0 5 5 5 0
impresa Mostrar
Gréficos 0 0 0 0 0 0 0 0 | | Mostrar:
Otros
; 0 0 0 0 0 0 0 0
materiales Mostrar
TOTAL 0 0 0 0 5 5 5 0 | | Mostrar.

Documentos cartograficos: documentos que contienen representaciones convencionales, a escala reducida, de
fendbmenos concretos o abstractos que se pueden localizar en el espacio y en el fiempo. Esfa definicion
comprende documentos fales como mapas bi vy fridimensionales, globos ferrdqueos, planos, modelos
topogrdaficos, mapas en relieve y representaciones aéreas, se excluyen atlas y los documentos cartfogréficos en
forma de libro, asi como en formato microforma, audiovisual y electrénico.

Documentos grdaficos: documentos impresos en el que la representacion gréfica es la caracteristica mdas
importante. Incluye impresos artisticos, originales artisticos, reproducciones arfisticas, fotografias, posters y
dibujos técnicos.
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Documentos de mUsica impresa: incluye los documentos cuyo conftenido es mUsica, normalmente representada
por notas, bien en forma de hojas sueltas o libro.

Microformas: documento fotogr&fico que requiere ampliacion para su consulta. Incluye los rollos de microfilm vy
las microfichas

Ofros documentos: documento no electrénico u obra diferente a un libro, publicacion seriada, manuscrito,
documento musical impreso, microforma, documento carfogrdafico, audiovisual, gréafico o patente.

Incluyen obras, como, por ejemplo, maquetas y ofros documentos tridimensionales, juegos, kits, juguetes, etc.

Los documentos en Braille se contabilizan como documentos impresos.

TOTAL

Adquisiciones Bajas TOTAL 31112 ESTIMADO

Compra Canje Donativo Ofros TOTAL

Documentos

electrénicos 0 0 0 17 2 19 2 17 | |Mostrar

Documentos electronicos: documentos que contienen informacion tal como documentos digitales (patentes
electronicas, informes, documentos audiovisuales, documentos cartogréficos y de musica, preprints, juegos,
etc.), publicaciones periédicas y/o bases de datos, cuyo soporte material es un dispositivo electrénico o
magnétfico y en el que el contenido estd codificado mediante algin fipo de codigo digital, que puede ser leido,
intferpretado, o reproducido. Las unidades fisicas generalmente estdn disponibles para su uso en tferminales de
ordenador en la biblioteca.

Contabilizacion del fondo no bibliogrdfico:

Audiolibros: Para la realizacion de esta estadistica los audiolibros se contabilizardn en el apartado que
corresponda segUn el soporte, sea cinta magnética o disco.

Documentos audiovisuales. Se debe contabilizar el nUmero de documentos audiovisuales en la coleccion de la
biblioteca en soportes fisicos (unidades fisicas)

Documentos cartograficos. Se contabilizardn el nUmero de unidades fisicas

Documentos electronicos. Se contabilizardn el nUmero de unidades fisicas (discos CD/DVD-ROM, Blu-Ray de
datos electronicos, soportes magnéticos, como los disquetes, discos duros, tarjefas de memoria, cintas
magnéticas y discos magneto-odpticos, asi como ofros soportes de almacenamiento electréonico, como
videojuegos vy los eReaders, con eBook precargados, efc.).

Documentos graficos. Se contabilizardn el nimero de unidades fisicas

Microformas. Se contabilizardn el nUmero de unidades fisicas

MUsica impresa. Se contabilizardn el nUmero de unidades fisicas

Ofros. Se deberia contabilizar el nUmero de unidades fisicas. Pero se contabilizard el nimero de unidades
procesadas, es decir, cuando los documentos habitualmente se almacenan, se sirven y se utilizan en cajas,
carpetas o dlbumes, entonces la unidad que deberd contabilizarse es la unidad procesada (por ejemplo, cajas o
bandejas; ldminas o dlbumes de sellos, dlbumes de fotografias, kits de materiales docente). Frecuentemente, la

unidad procesada se corresponde con la unidad cafalogada. Aquellos ejemplares cafalogados de forma
individual, se deberian contabilizar de forma independiente. (UNE ISO 2789)
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Los soportes no bibliogrdficos definidos en el catdlogo colectivo, son:

SOPORTES

Material cartogrdfico

Material Gréfico

Material gréfico proyectable

MuUsicaimpresa

Grabaciéon sonora

Microforma

Peliculas

Videos

Recurso electrénico

Dispositivo electrénico

Kit

Ofros documentos

DO1 Cartel
D02 Postal
DO3 Fotografia

DO4 Dibujos y Grabados
DO5 Calendarios

EOT Diapositivas

HOT1 Disco de vinilo
HO2 Disco CD-DA
HO3 Casete

HO4 Cinta magnetofénica

101 Microfilm
102 Microficha

KO1VHS

K02 DVD Video
KO3 Laserdisc
KO4 Blu-ray disc

LO1 Disquete

L02 CD-ROM

LO3 DVD-ROM

.04 Disco duro externo
LO5BD-Rom

NOT  Lector de
electronicos

NO2 Tablet

librog|

Los tipos de ejemplar Pero también pueden serlo, todos los siguientes, cuando el ejemplar fenga
netfamente no como soportes los que figuran en la tabla anterior:
bibliograficos son:
CPA Tipo de ejemplar | Descripcion
CPI ANJ Anejo
VPA ANT Fondo antiguo  no prestable
VPI BSCLF Lote Lectura Fécil Biblioteca Solidaria
AUP BSCLS Minilote Biblioteca solidaria
BSCXL Lote Letra grande Biblioteca Solidaria
BSLPS Libro Prestable Biblioteca solidaria
CKA Componente Kit Adulto
CKl Componente Kit Infantil
CLB Club de Lectura
FPR Fondo Profesional
KPA Kit adulto
KPI Kit infantil
NOP Documento No prestable
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PFA Préstamo de fin de semana adulto
PFI Préstamos de fin de semana infantil

incluyen aras

CU ona
Videoy DVD videos K
KO1VHS
K02 DVD Video
KO3 Laserdisc
KO4 Blu-ray disc
Diapositivas E  Material  grdfico  proyectable, EOI
Diapositivas

Documentos sonoros H

HOT1 Disco de vinilo

HO2 Disco CD-DA

HO3 Casete

HO4 Cinta magnetofdnica
Microformas |

101 Microfilm

102 Microficha
Documentos cartogréficos C
Documentos muisica impresa F MUsica impresa
Documentos graficos DDO1 Cartel

DO2 Postal

DO3 Fotografia

D04 Dibujos y Grabados
DO5 Calendarios

Otros materiales N

NOT Lector de libros electréonicos
NO2 Tablets

N Kits

/7 Otros materiales
Documentos electréonicos L

LO1 Disquete

LO2 CD-ROM

LO3 DVD-ROM

LO4 Disco duro externo
05 BD-Rom

2.3.4. BUusqueda de fondos en el Catdlogo:

Silabibliotecatiene todo su fondo automatizado sacard los datos del catdlogo automatizado, sino es asi deberd
sumar a los datos de los fondos que tiene automatizados los del resto de la coleccidn, siempre que éstos se
encuentren a disposicion de las personas usuarias, bien en acceso directo o en deposito.

Desde el Médulo Catdlogo se selecciona Acceso al Catdlogo v luego la pestafia, Ejemplares, en caso de que
nuestro usuario bibliotecario no esté asociado ala biblioteca, se seleccionaria ésta en el campo Biblioteca:

Experta Asistida | Ejemplares Digital
Bibliotoca [f0-BCM __[roleds Biblistnca de Castio-ia |8 Codgodebaras [ Id
Sucursal | I -] Fecha de regisiro o)
Locaizacién I -] e de registro a
Tipo de ejemplar [ I -] T I
Estodo | I ] Stanature suplementarls ]
Cédigol de efemplar [ | 5] Identificador de volumen ]
Soporte [ I ]
procedencia [ | [} Fechadeinventario [ |gyE
Situacion efemplor I -] Comblo de stwacon [ |gy@
Cédige alternativo [ ]
Facha de caducidad e

Texto

e Busquedadel TOTAL de unidades:
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Se debe hacer la bUsqueda de todos los documentos registrados en la biblioteca hasta el Ultimo dia del gjercicio
al que se refieren los datfos, para ello debemos utilizar el intervalo del campo: Fecha de registro, dejando la
primera fecha en blanco y poniendo el Ultimo dia del afio de referencia, en formato dd/mm/aaaa, en la segunda:

Codigo de barras || |||...|1

[B a:[z112/2023]E

Fecha de registro |

) Cancalar )

NO de registro |

Se fienen en cuenta los ejemplares que estdn en las siguientes situaciones: PRE precirculacion + C circulacion +
INV inventario + R revision + N No devueltos

No se tienen en cuenta ni P perdidos, ni X expurgados
e BuUsqueda delas Altas:

Es el conjunto de documentos que se han ahadido a la coleccion (compra, donacion depdsito legal...) durante el
gjercicio de referencia.

e Enestecaso debemos buscar todos los documentos registrados en la biblioteca durante el afo
de referencia, utilizando para ello el infervalo del campo: Fecha de regisfro: pondriamos el
primer dia del ejercicio en la primera casilla y el Ultimo en la segunda, en formato dd/mm/aaaa

Codigo de barras ||

De: [01/01/2023)F A :[31/12/2023 [

Fecha de registro |

Aceptar ) Cancelar |

N° de registro |

Se tienen en cuenta tfodos los ejemplares con independencia de su situacion.

e Bogjos:

Conjunto de documentos que ha dejado de pertenecer al fondo durante el periodo de referencia, por expurgo,
pérdida, etc.

Para recuperarlas hay que buscar aquéllos documentos, que han pasado a perdidos o expurgados durante el
periodo de referencia, utilizando el interval del campo Cambio de situacion: pondriamos el primer dia del
ejercicio en la primera casillay el Ultimo en la segunda, en formato dd/mm/aaaa

Fecha de inventario |

De : [or/or/2o2d)E A [31/12/2023 [E

Cambio de situacion |

Aceptar ) Cancelar )

Setienen en cuenta ejemplares que han pasado ala situacion: P perdidos o X expurgados en el afio de referencia
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Generacion de informes estadisticos:

Una vez realizadas las bUsquedas anteriores, generamos los informes estadisticos pulsando el botén Estadistica
dela barra de herramientas:

EJEMPLARES Y TITULOS |  VISUALIZAR \ TN\ (2] [x]

L @A B ] (BB signar ) transteric. | stadisuca) ) [B](8] (@
‘\/

Hay numerosos informes estadisticos disponibles, y en funcién de nuestro objetivo, seleccionaremos el que mds
nos convenga. Recomendamos seleccionar:

e FElinforme 88 de estadisticas de ejemplares por localizacion, situacion del ejemplar vy soporte para
fotales y bajas. Esfe listado incluye, en un Unico documento, todas las bUusquedas que en ofro caso
deberiomos hacer de los fondos de nuestra biblioteca cruzando todas sus localizaciones con todas las
situaciones posibles del ejemplar (circulacion, pre-circulacion, inventario, revision, perdido, no
devuelto). También recomendamos hacer el recuento de ejemplares en base a su soporte, ya que
actualmente la bUsqueda por tipo de ejemplar se ha complicado con la creacién de numerosos tipos de
ejemplar que no se corresponden con el tipo de documento.

e Losinformes 97 (soportes)y 99 (tipos de ejemplar) Paralos documentos del siglo XX (hasta 1960)

e Elinforme 85 de ejemplares por biblioteca, sucursal, localizacion, soporte y lengua para las altas por
lengua

e FElinforme 86 de ejemplares por biblioteca, sucursal, localizacion, soporte y procedencia paralas altas
por procedencia

2.3.5. Publicaciones periddicas:

- periddicas ~

Titules de publicaciones periadicas

OTAL TOTAL ESTIMADO

Revistas

Periddicos

TOTAL 5 1 31 Mostrar

Del total de titulos de publicaciones periédicas indica

Revistas 26 0 26

Periddicos 5 0 5

TOTAL n 0 3

Volumenes de publicaciones periédicas a1

Suscripciones electrénicas-

Suscrip. electronicas a revistas

Suscrip. electronicas a periddicos 0 0 [ Mostrar

TOTAL o a 0 Mostrar

Definiciones:

Publicacion Periddica: publicacion en formato impreso cuyos volimenes o nUmeros se suceden en orden
numérico o cronolégico, bajoun fitulocominy un nimeroindefinido. Las series de monografias se contabilizardn
como libros.

Se debenincluir las revistas vy periddicos:

Revisfas: publicacion periddica por excelencia, cuya periodicidad varia ampliamente- semanal, quincenal,

mensual, bimensual, frimestral, semestral- pero siempre menor que las publicaciones seriadas. Suelen fener
colaboracion pluripersonal y una direccion personal y corporativa. (José Lopez Yepes). En el apartado revistas
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se debenincluir los anuarios y otros documentos tales como series de informes y actas de instituciones o series
de actas de congresos. En el apartado revistas se deben incluir los anuarios vy otros documentos tales como
series de informes y actas de instituciones o series de actas de congresos.

Se considera formato revista la publicacion que no estd impresa en papel prensa, con una gran diversidad de
tamanos y que normalmente tienen cubierta.

Pueden ser:
- publicaciones con contenido de tipo general y con cualquier periodicidad

- publicaciones con contenido de dmbitolocal, centrado en un lugar geogrdéfico concretoy con cualquier
periodicidad

Periodicos: publicacion periddica que sale al menos 4 veces a la semana (UNESCO). Aparece aintervalos muy
frecuentes y contiene la Ultima informacion sobre la actualidad, acompafada a menudo por comentarios.

Publicaciones con formato de periddico y que se consideran prensa:

- Formato prensa, impresas en papel prensay tamano grande (normalmente superior a 35 mm)

- Periodicidad, inferior a mensual

- Contfenido, noticias de actualidad o informacién general, dirigida a una audiencia amplia, nacional o
local, y cuyo objetivo es mantener informado a su pUblico de los femas que le interesan.

Suscripciones electronicas: Suscripciones (titulos) a publicaciones periddicas en formato digital y en linea. Se
incluyen los periddicos y revistas alos que se puede acceder al texto completo de sus articulos.

No se incluyen en este apartado:
- lasrevistas o periddicos de acceso gratuito disponibles en Internet,
- elacceso aservicios de sumarios, ni
- el acceso a bases de datos que conllevan la recuperacion de arficulos a textfo completo como un
paquete integrado

Titulo de publicacion periddica: palabra o frase que normalmente aparece en un documento vy por la que es
conveniente referirse a él, que se puede usar para identificarlo y que con frecuencia lo distingue de cualquier
otro documento (ISO 2789:1991).

Contabilizacion:

Debe consignarse el nUmero de fitulos de publicaciones de las que se han recibido nUmeros o fasciculos, no el
nUmero fasciculos recibidos.

Titulos de publicaciones periddicas:

Adquisiciones, incluye Unicamente los fitulos de nueva suscripcion, no las renovaciones de los titulos existentes.
Bajas, fitulos dados de baja en el gjercicio, no el nUmero de nimeros o fasciculos dados de baja, que han dejado
de pertenecer al fondo durante el periodo de referencia por cancelacion de la suscripcion, interrupcion de la
publicacién, expurgo, etfc.

Total calculado: alir rellenando las casillas de N° de titulos suscritos en el afo y N° de titulos dados de baja en el
afio, en la columna de Total calculado automdticamente aparecerd el nimero total de revistas y periddicos.

Este fotal calculaodo es el resultfado del nUmero de tifulos del afo anferior, al que se le ha sumado los titulos
incorporados en el afio en curso y se han restado los expurgados.
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Total de fitulos nUmero total de titulos de publicaciones periédicas que tiene la biblioteca a 31/12/20XX. Debe
coincidir con el Total calculado. Aunque esta casilla permite la infroduccion de un Total distintfo al Total
calculado, debe justificarse la diferencia en el apartado Observaciones del cuestionario.

Del tfotal de publicaciones periddicas, se deben indicar:

Titulos en curso de recepcion, debe consignarse el nUmero de fitulos de periddicos v revistas en formato
impreso, microfichay electrénico delas que se han recibido nUmeros o fasciculos con regularidad a lo largo del
afio, no titulos de los que se han recibido nUmeros sueltos sin regularidad. En este apartado se deben incluir
fambién los nuevos titulos suscritos en el afo.

Titulos cerrados: se consignardn los fitulos de periddicos y revistas que se han dejado de recibir en la biblioteca

por cancelacion de la suscripcion, por interrupcion de la publicacion, etc. Se contabilizardn siempre que la
biblioteca, a 31 de diciembre del afio de referencia conserve nUmeros de esfos fitulos.

La suma del nUmero de titulos en curso de recepcion y del nUmero de titulos cerrados, debe coincidir con el Total
de Titulos.

Titulos electronicos: se incluyen los periddicos v revistas a los que se puede acceder al texto completo de sus
articulos. No se incluyen en este apartado las revistas o periddicos de acceso gratuito disponibles en Infernet, el

acceso a servicios de sumarios, ni el acceso a bases de datos que conllevan la recuperacion de articulos a texto
completo como un paquete integrado.

BUsqueda en el catdlogo:

El control de las publicaciones periddicas se debe hacer con herramientas externas al Catdlogo.

2.5.6. Coleccion electronica:

Coleccion electrénica

TOTAL TITULOS TOTAL
Adpdechons ARO ACUMULADO
Libros electrénicos 0 0 o Mostrar
Otros documentos digitales 0 0 0 Mostrar
Bases de datos 0 0 0 Mostrar
TOTAL 0 0 0 Mostrar
Del total de libros electrénicos, indica——
Libros electronicos 0 0 0
Niamero de Titulos digitalizados en el afio
Libros electrénicos 0
Otros documentos digitales 0
Bases de datos 0

Definiciones:

Libro electronico: documento digital, con licencia o no, donde el texto en el que se pueden realizar bisquedas
ocupa un lugar predominante, y que puede considerarse andlogo a un libro impreso (monografia). [ISO
2789:2006, definicion 3.2.15].

Los libros electrénicos son consultados o prestados, para un tiempo limitado, en dispositivos portdatiles (por

ejemplo, lectores eBook, tablets, iPad, etc.), o a soportes de almacenamiento (tarjeta SD, pen drive o similar),
o los contenidos son fransmitidos a los ordenadores personales de personas usuarias, dccesibles desde la red
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local, paralos cuales el acceso es permanente o en servidores de proveedores externos de los que la biblioteca
ha adquirido los derechos de acceso.

Otfros documentos digitales: unidad de informaciéon con un contenido concreto que ha sido digitalizado por la
biblioteca o adquirido en formato digital como parte de la coleccién de la biblioteca. [ISO 2789:2006, definicion
3.2.12].

- Undocumento digital se puede estructurar en uno o mds ficheros.

- Undocumento digital estd formado por uno o mds unidades de contenido.

Incluye: patentes electrénicas, documentos audiovisuales y otros documentos en red, como, por ejemplo:
informes, documentos cartogréficos y de musica, preprints, etc. en formato electrénico.

Se excluyen de esfe aparfado: las bases de datos y publicaciones seriadas, que se confabilizardn en sus
correspondientes apartados.

Base de datfos: coleccion de registros descriptivos almacenados electronicamente o unidades de contenido
(incluyendo datos, textos completos, imagenes y sonidos) con un software e interfaz comin para la recuperacion
y gestion de los datos.

Una base de datos se puede editar en CD/DVD-ROM, disquete u otro método de acceso directo, o como un
fichero informdtico accesible mediante la red telefénica o a fravés de Internet.

Un interfaz comin que proporciona acceso a un paquete de documentos seriados o digitales, normalmente
ofrecido por un editor o proveedor externo, debe ser contabilizado como base de datfos.

Contabilizacion del fondo:

No se contabilizardn en este apartado los fitulos gestionados desde una plataforma, v accesibles, a personas
usuarias, por descarga o streaming, para préstamo)

Se contabilizard en este formulario Unicamente lo que es exclusivo de la biblioteca, es decir lo que incorpora a
la biblioteca por compra o suscripcion directa a un proveedor, Depdsito Legal, canje, donativo, y ofros.

Libros electronicos:
- nUmero de titulos distintos de libros electrénicos (eBooks) afadidos a la coleccion de la biblioteca por
compra, donacion o Depdsito Legal.

- nUmero de titulos distintos de libros electronicos (eBooks) afiadidos por la digitalizacion de los fondos
dela biblioteca.

Ofros documentos digitales. Se debe contabilizar el nimero de otros documentos digitales en la coleccion de la
biblioteca
- Instalados enred o en terminales de ordenador independiente (titulos)

Bases de datos:

- Se contabilizarédn en este formulario Unicamente los ficheros informdaticos accesibles mediante la red
telefénica o afravés de Infernet, de pago o con licencia.

- Lasbases de datos con licencia se contabilizardn individualmente incluso si el acceso a varias bases de
datos se hace através de una misma interfaz.

- Seincluirdn en este apartado bases de datos que contienen informacion descriptiva o datos numéricos
donde normalmente se consulfan partes concretas de informaciéon en lugar de leerse
consecutivamente; por ejemplo: directorios, enciclopedias, diccionarios, tablas y figuras estadisticas
y/o colecciones de férmulas cientificas.
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- Se contabilizard ademds las bases de datos que contienen una seleccion de libros electrénicos y otros
contenidos digitales adquiridos por suscripcion a través de pago o por acuerdo formal, por la
Administracién del Estado, Administracion Autonémica, Administracion local, Consorcio, efc.

Recursos gratuitos en Internet. Se debe contabilizar el nUmero de enlaces a recursos de acceso gratuito en
Internet (documentos digitales, bases de datos, revistas electronicas en libre acceso, efc.) que hayan sido
catalogados en el catdlogo en linea de la biblioteca o en una base de datos. (UNE ISO 2789)

Solo se recuenta en Registros de fitulos en el Catdlogo, no en fondos.

2.4. PERSONAS USUARIAS

2.4.1. Personasinscritas (socios):

Usuarios
Hombres Mujeres  T. ADULTOS Nifios Nifias T. INFANTIL institucionales TOTAL

Ne de
usuarios

nacritos en 39 67 106 122 105 227 L] 333
el ejercicio
N° de
usuaros

dados de 9 14 23 1 32 43 0 66
baja en el
sjercicio
Ne de

usuarios 635 1087 1722 641 694 1335 2 3059
axistentes
Ne de

e::{:&g: Maostrar Mostrar Mostrar Mostrar Mostrar Maostrar Mostrar Mastrar
estimado

¢Cada cuantos afios se renueva el carné de socio? 4

* El n® de usuarios existentes estimados deberia coincidir con el n® usuarios existentes
Definiciones:
Personas o entidades inscrifas: nimero de personas o enfidades registradas en la biblioteca, a final del afo de
referencia.
Son aquellas que tienen la tarjeta (en situacion de alta) de la biblioteca o de alguno de sus servicios o secciones,

bien para utilizar el servicio de préstamo o cualquier ofro.

En esta estadistica, se recogen datos de los siguientes grupos desglosados por sexo, a excepcion de las
instituciones, obviamente:

Personas usuarias adultas: son aquéllas que cuentan con 14 & mas afos al final del periodo de referencia.
Personas usuarias infantiles: son aquéllas que cuentan con 13 afos o menos al final del periodo de referencia.
Instituciones: organismo o enfidad a la que se le expide la farjeta de la biblioteca para realizar el control de los
préstamos u otras fransacciones que se realicen con ella.

Contabilizacion de los datos:

N° de personas usuarias inscritas en el ejercicio: nUmero total de personas o entidades que se han registrado en
la biblioteca durante el afio de referencia.

N° de personas usuarias dadas de baja en el ejercicio: nUmero fotal de personas o enfidades que se
han dado de baja en la biblioteca durante el afo de referencia.

N° de personas usuarios existenfes: nimero fotal de personas o entidades registradas en la biblioteca,
contabilizados a 31 de diciembre del aho de referencia.

N° de “usuarios” existentes estimado: cdlculo automdtico realizado por el programa. Suma a los datos del afo
anterior las incorporaciones correspondientes al afo que estamos cumplimentando, y le resta las bajas.
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Los datos de los campos estimados deben coincidir con los datos de los campos totales. Sino, saldrd un mensaje
de advertencia, pero dejard confinuar con la carga de datfos.

Las bibliotecas que se incorporan al Catdlogo Colectivo deben dar de baja a tfodas las personas usuarias que
tenian en el anterior sistema, contabilizéindolas como bajas. El ejercicio en el que se hayan incorporado al
Catdlogo solo contabilizardn las altas realizadas en el catdlogo, v coincidirdn las cifras de altas y fotales.

BUsqueda en el Catdlogo colectivo:

La parametrizacion de “tipos delector” es:

Tipo de lector | Descripcion Equivalente en el
parametfrizado cuestionario
estadistico
ADT “Adulto” “Adulto”
CLB Club delectura “Usuarios”
institucionales
ENT Entidad “Usuarios”
institucionales
EXT Exposicion “Usuarios”
institucionales
INF Infantil Infantil
PIB Préstamo “Usuarios”
inferbibliotecario institucionales
CLI Club de lectura | “Adulto” o infantil
individual segun la fecha de
nacimiento
SNC Sancionado “Adulto” o infantil
segun la fecha de
nacimiento
UIN Biblioteca propia No contabilizan
Adultos Infantiles Entidades
Hombres Mujeres Nifos Nifas
ADT hombres + ADT mujeres + SNC | INF hombres + SNC | INF mujeres + SNC | ENT + CLB +
SNC hombres + mujeres + CLI' | hombres + CLI | mujeres  + CLI'| PIB+EXT
CLI hombres + mujeres hombres mujeres

El “Mddulo lectores” del catdlogo colectivo, tiene un apartado especifico para la estadistica de “lectores”:
“consultas estadisticas”. Para infroducir los términos de bUsqueda, pulsamos el botén ejecutar e infroducimos
Biblioteca, afo de referencia, y “fipo de lector”:
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sl [5) LECTORES | VISUALIZAR (2] [=]
o i (L)

[» catslogo e

e

- Gestidn de lectores

= Pagos de lectores Grupo de Biblioteca

Mantenimiento

absysNET Opac

+DSI Biblioteca
P Impresos de lectores Aiios
4 Consultas estadisticas de lectore: Tipo de lector
* Recuentos mensuales lectores Flash [¥]
* Recuentos mensuales de cartas
» Circulacion
} Adquisiciones
} Series [ [mes  [muevos  [Borades  [Alestpo  [Bajastpe ]
P Presupuestos
»
»
»

Administracién

Pero esta consulta, presenta inconvenientes, ya que deben hacerse tantas bisquedas como “tipos de lector”
tfengamos definidos, y no recupera los datos desagregados por sexos.

Recomendamos realizar la consulta en el “Mddulo Lectores”, en “Gestion de lectores”:

P catdlogo
4 Lectores
* Gestién de lectores Datos del Lector
* Pagos de lectores
-ps1 weleor [ i@ Password
R ECEED Tr Ak fombre | I I 1
P Consultas estadisticas | 7/
b Circulacion Apellidos | \\ ] Agilto
]
P Recursos Alias [ ||
b Adauisiciones Asignado a la biblioteca on [ ]
P Series Biblioteca [T0-BCM [Toledo. Biblioteca de Castilla-La Mancild Nacimiento [ @
Presupuestos
Lk Presupuesios Sucursal [ | = NO alternativo [ ]
P absysNET Opac
| P Administracién Datos Préstamo Direcciones Otros Listado Otros Tipos
Tipo de lector | | = Fechaata [ |
Cédigo 1 | | -] Fechaderenovacion [ |yl
cédigo 2 | I = Fechadecaducidad [ |
Cédigo 3 | I -] Fecha de i aE

Para las siguientes bUsquedas:

En la parte “Datos del Lector”, se debe seleccionar la biblioteca a la que se refieran los datos si ésta no

apareciera por defecto:

La casilla Adultos debe estar en azul, normalmente aparece asi por defecto.

N° de “usuarios” existent

Enelintervalo del campo “Fecha alta” se busca el ejercicio de referencia, dejando la primera fecha en blanco y

es:

poniendo en la segunda el Ultimo dia de ese afo en formato ddmmaaaa.

Por ejemplo, si buscdramos a todas personas inscritas en la biblioteca hasta 2023 a bisqueda seria:
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Oppeye  LocTomes | mmc S @@
Sys
ﬂet .
+ Pagos de lectores
-osL [ — Fassnord
i ombre [ I I I
Apelidos [ ] Adulto Il
»_Circulacion
alias [ [ 1
Asignade a la bibliatecs [ ow| ]
\ igna ikl
b Series eibloteca[Toooss — [wefn @ nacmients m
Sucursal [ [ -] Wearemavo [ ]
Hantenimento
» EY Dalos | Préstamo | Direccionss | Otros | Listade Oiros Tipes |
Administracidn
] I ] L — . |
Cadigo 1 T [
cédino 2[ | L] / .
Cadige 3] L L] i
pertil [ T B De : | - IR ESTRPIFIFE] -+ |
CAceptar ) Cancalar )

N° de “usuarios” inscritos en el ejercicio (altas):

En el intervalo del campo Fecha alta se pone el periodo al que se refieren los datos. Para ello, en la primera
fecha del intervalo se pone el primer dia del afio y en la segunda el Ultimo dia del afio de referencia, ambas en

formato ddmmaaaa.

Por ejemplo, si buscdramos a todas personas inscritas en la biblioteca durante el afo 2023, la busqueda seria:

© e l— A= @
ﬁbsys o] - & EIH
»
re—
Gestidn de lctores [ paton deliector N
«Pagos de lectores.
pst O — | [
Te/Inie-/Nombre [ Il I
Apedlidos [ ] Aduta I
L pias [ I ]
P _Recursos.
[ES— ]
|P Adqusicanes
o — aibictecs e —
Sucuren I ] T —
{:‘L Oatas [rvistamia | Oirsccones T x
L — _ LN — .|
s el e e e — |
[ — L am
===
L — B — E— |
P — E Y —
L
| T

N° de “usuarios” dados de baja en el ejercicio (bajas):
En este caso, la Unica bUsqueda posible en el catdlogo se realizaria desde el Médulo lectores/Consultas
estadisticas/Recuentos mensuales de lectores, pero como ya hemos dicho anteriormente, presenta

inconvenientes.
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Grupo de Bibliotaca
Biblioteca TO-BCM Toledo. Biblioteca de Castilla-La Mancha
Afios 2020
Tipa da lector
Aash ]

[Decanes R
o Ther — Toumvos oo [atastpo——— Jootaetoo —— [Trarsrronces |
2020 12 75 o 1z 17 5
2020 11 25 a 10 14 2
2020 10 103 1 11 19 8
2020 a 107 3 17 21 7
2020 a8 60 a 7 8 a6
2020 7 51 2 12 12 8
2020 [ 17 o 3 13 ]

2020 5 12 0 2 8 1
2020 4 55 1 7 16 4
2020 3 172 2 18 51 a
2020 2 179 1 27 34 18
2020 1 150 3 45 49 19
Total 1046 13 171 262 a6

Por eso, se propone que el cdlculo de las bajas se realice:
Bajas = (Total personas inscritas del ejercicio antferior + Altas de inscritas en el gjercicio que estamos
cumplimentando) - Total de personas inscritas del gjercicio que estamos cumplimentando:

Por ejemplo:

Bajas de socios de 2023 = (Total socios 2022 + altas socios 2023) - Total socios 2023

Generacion de informes estadisticos:

Realizadas cada una de las bUsquedas de altas y fotales, tenemos dos opciones para visualizar los datos:

1. A partir deinformes estadisticos v seleccionando:

LECTORES | VISUALIZAR /\ (2] [x]

IEN-TRRC: [+] (@  rrensteric) Renover )[@(S)(@] Fetegiouca) ) [m |

e Informe 94 "Estadisticas de lectores entidad”. Relne en un Unico informe todos los registros
fipo="ENT", ‘EXT', CLB"y ‘PIB'

e Informe 95 "Estadisticas de lectores infantiles por sexo". Recoge en un Unico informe los datos
de lectores/as INF infantiles y los de SNC+CLI+BSI+BSC que no tengan marcada la casilla
“Adulto” Adulto |V

e Informe 96 "Estadisticas de lectores adultos por sexo ". Agrupa los datos de lectores ADT

adultos/asy los lectores/as SNC+CLI+BSI+BSC que tengan marcada la casilla “Adulto”

Los informes 95 v 96, tienen a su favor que en un solo informe muestran los datos de lectores/as
adultos/as e infantiles, independientemente de que sus registros sean de los tipos SNC+CLI+BSI+BSC,
pero en su confra estd en que obligan a fener los registros de “lector” muy actualizados, tanto en lo que
serefiere al marcaje delacasilla “Adulto”, como en el paso de infantil a adulto/a cuando los usuarios/as
cumplen 14 afos.

e OellInforme 97, “Estadistica de lectores por tipo y por sexo”. Este informe recoge todos los
datos de lectores/as de la biblioteca una Unica vez, pero tiene en su contra que no sabemos a qué
tipo de lector/a hay que asignar los SNC+CLI+BSI+BSC, v obliga a tener los datos de lector
actualizados en lo que se refiere al paso de infantil a adulto/a.
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2. Otraopcion, quizdlamas fiable, es hacer el recuento de lectores/as exportando los datos a Excell, para
ello, una vez hecha lo bUsqueda de altas y/o ftofales, pulsamos el botéon listados de la barra de
herramientas:

LECTORES | VISUALIZAR ? (%

l_v' ‘EHSHZ”EH@‘ ‘Z ‘E‘ Transferir | Renovar !\‘EH;HE| Estadistica | ‘§|
N\

Y seleccionamos el listfado 94 de lectores/as para exportar a Excell con fecha de nacimiento, en el mismo
aparecen los siguientes datos: Nombre vy apellidos del lector, fecha de nacimiento, “tipo de lector” v sexo:

Fech. nac. Tipodelector  Sexo Nacionalidad N°lector Lector Apellidos E-mail
12/09/1930 ADT HOM ESP
15/02/1934 ADT MUJ ESP
27/11/1937 ADT MUJ ESP
171121942 ADT MUJ ESP
13/08/1945 ADT MUJ ESP
16/04/1946 ADT HOM ESP
01/01/1947 ADT MUJ ESP
20/04/1947 SNC HOM ESP
18/08/1948 ADT MUJ ESP
23/M/1948 ADT MUJ ESP
26/05/1949 ADT MUJ ESP
20/09/1950 ADT MUJ
13/02/1951 ADT MUJ ESP

Con este listado los datos para lectores infantiles y adultos son muy fiables, ya que se basan en su fecha de
nacimiento.

2.4.2. Visitantes:

Ndmero de visitantes
Hombres Mujeres T. ADULTOS Nifios Nifias T. INFANTIL TOTAL
Ne de visitantes | 5127 7523 12650 6340 8950 | 15290 | 27940 ‘

Definicion:

Visitanfe: se considera visitante a toda aquella persona que acude a la biblioteca a utilizar cualquiera de sus
servicios o participar en cualquiera de sus actividades: estudio de los propios libros o apuntes, consulta de las
obras de la biblioteca, consulta de catdlogos, préstamo, informacion, actividades culturales, etc.

Se debe cumplimentar obligatoriamente.

Las bibliotecas que dispongan de contadores automdaticos:
e debendividir enfre dos el nUmero fotal de entradas y salidas registradas por el contador y
restar, a esacifra, un 10%.
Por ejemplo: Sienun afo el contador ha registrado 15.000 entradas v salidas, debe consignarse
6.750 (resultado de dividir 15.000 entre 2 = 7.500, y de restarle el 10%: 750. 7.500 - 750 = 6.750)
El restarle el 10%, debe a un factor corrector, ya que se asume que un porcentaje de personas
puede entrar ala biblioteca mds de una vez, hay que descontar al personal bibliotecario...

Las bibliotecas que no disponen de confadores:
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e deben contabilizar de forma manual tfodos los visitantes de una semana de un periodo de
mdxima afluencia y fodos los visitantes de una semana de un periodo de afluencia minima.
Dado que el ano tiene 52 semanas, el nUmero de visitantes de la semana de méxima afluencia
se multiplicard por 39 y el nUmero de visitantes de la semana de afluencia minima se
multiplicard por 13. La suma de ambas cantidades dard como resultado el nUmero de visitantes.

Ejemplo:
.nUmero de visitantes de semana de méxima afluencia: 500 x 39 semanas: 19.500
.nUmero de visitantes de semana de minima afluencia: 70 x 13 semanas: 9210

.nUmero total de visitantes durante el afo: 20.410
e deben anotar diariamente el nUmero de visitantes por tipo y sexo, en un registro que permita
posteriormente tratar estos datos de forma automatizada.

En el Anexo se recogen una serie de modelos de hojas de recogida de datos.

2.4.3. "Prestatarios/socios activos”™:

- Prestatarios activos
Hombres Mujeres T. ADULTOS Nifios Ninas T. INFANTIL Institucionales  TOTAL
Prestatarios
activos 146 310 456 249 234 483 1 940
A

La bUsqueda de este dafto debe hacerse el primer dia de enero laborable para la biblioteca en cuestion y a
primera hora o antes de comenzar arealizar transacciones de préstamo, ya que son datos que se sobreescriben
segln se haga uso del servicio de préstamo (préstamo/devolucion).

Por ejemplo, si las estadisticas se sacaran el dia 1 de marzo, a las personas que hayan usado el servicio
de préstamo durante el afo de referencia de los datos v el siguiente, se les contabilizard como si solo
hubieran uso del servicio el afo mds reciente v no se podrd saber si esos lectores también sacaron o
devolvieron préstamos el afio anterior.

Las bUsquedas se hacen en el Médulo “Lectores”/Gestion de “lectores”

En la parte Datos del “Lector”: se debe seleccionar la biblioteca a la que se refieran los datos si ésta no
apareciera por defecto.

La casilla “Adulto” debe estar azul, aparece asi por defecto.

Los datos de prestatarios pueden recuperarse desde dos campos:
“Ultimo uso”, recupera los datos de personas prestatarias activas que han hecho uso de cualquiera de
las bibliotecas de la Red durante el periodo de referencia
“Ultimo biblioteca”, recupera datos de personas prestatarias activas que han hecho uso de la biblioteca
enla que esténinscritas.

Propiamente, cuando se solicitan datos de personas prestatarias activas de la biblioteca, se deberian hacer las
bUsquedas en el campo “Ultimo uso biblioteca”, v si se pidieran los datos a nivel Catdlogo, se deberia realizar

las bUsquedas en “Ultimo uso”

En uno u ofro de los campos anteriores, se debe seleccionar el Intfervalo de fechas y marcar la fecha deinicio y
la fecha final del periodo que buscamos, en formato ddmmaaaa.
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_Aceptar ) _Can
absys™ = 1\ =
net oM . = = o
[P oo e — | Password
i acoren s — I |
- Gestidn de lectores Tr/inie.fNombre
pagos de lectores Apeliidos [ ] Adulto [l
+DSI
b moreso e actores e ! '
} Consultas estadisticas « Asignado a la biblioteca [l om[ ]
P Circulacién Biblioteca [TO-BCM [foledo. Biblioteca de Castilla-La Mancil cmente [ |&B
o v : o e —
P Adquisiciones
P Series
P Presupuestos Datos | Préstamo | Direcciones | Oftros | Listado Otros Tipos
P Mantenimicnto
B absysNET Opac Tipo de lector | I Fecha alta | | GER
}» Administracién Cédigo 1 [ I Fecha de renovacién | GE
cédigo 2 [ | Facha de [ B
Cédigo 3 [ | Fecha de suspensién | |GE
peril [ | Utimo uso X G
e — -
]

Una vez realizada la bUsqueda, se generan los informes, alos que ya se ha hecho mencién.

2.5. TRANSACCIONES

2.5.1. Préstamo a domicilio:

Hombres Mujeres ADULTOS Nifios Nifas INFANTILESINSTITUCIONALES TOTAL

Préﬁam:g;:imz 1424 2103 3527 1527 1530|3057 o | essa
D 1t
decromcos 0 oW - o o e
Material sonoro 22 19 _ 6 2 _ 0 _
Audiodsusles oy oo [N o1 o0 [UAES o s
Total préstamo
Sudiovisuales M4 7518 s s as o e
Otros documentos 0 1} _ 0 0 _ 0 _
Total préstamo
no bibliografice 14 75 189 34 s s o [es
Préstamo d
publiaciones o of NS o ol o I
periédicas
Total préstamo| 1538 | 2178 3716 184t 1675 3516 o [mm

* Solo se puede dar valores a las opciones declaradas en el servicio de préstamo de la seccién "biblioteca”™

Definiciones:

Préstamo a domicilio: fransaccion mediante la cual un usuario, adulto, infantil o institucion, puede llevarse un
documento en formato no electrénico (unlibro), un documento electrénico en un soporte fisico (CD-ROM, DVD-
ROM) u otro dispositivo (lector de libros electréonicos), ola transmision de un documento electrénico (por
ejemplo, libro electrénico) a un eReader fuera del recinto de la biblioteca durante un periodo de fiempo
determinado.

Préstamo a personas adultas: fransacciones realizadas a mayores de 14 6 mds afos.

Préstamo infantil: fransacciones realizadas a menores de 14 anos.

Préstamo institfucional: es el préstamo efectuado a entidades mediante lofes o conjunfos de obras
determinadas
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Contabilizaciéon de los datos:
Se contabilizardn en este apartado las unidades fisicas presfadas y/o renovadas de cada fipo material:

e N°depréstamos de documentos en formato no electrénico (unlibro, un disco compacto, un DVD video,
etc.).

e N°de préstamos de documentos electrénicos en un soporte fisico (CD-ROM, DVD-ROM, etc.).
e NUmero de préstamos de libros electronicos (eBooks) o audiolibros para su uso:
o Vialectores electrénicos (eReaders, tablets, iPad, etc.) o
o soportes de almacenamiento (tarjeta SD, pen drive o similar), o
o enlosordenadores propiedad de personas usuarias.
Se contabilizard cada fitulo descargado como un préstamo.
e Encasodeque,loseReaders propiedad de la biblioteca no permitan individualizar los titulos prestados,
se contard como un Unico préstamo, independientemente del nUmero de fitulos que contenga.

Ademds, se confabilizardn los siguientes préstamos:

e El nimero de gjemplares de la coleccion de la biblioteca que han sido prestados a instituciones con
moftivo de una exposicion durante el periodo al que se refiere la recogida de datos.

e Las copias de documentos suministrados en sustitucion de los documentos originales (incluido fax) y
copias impresas de documentos electronicos realizadas por el personal de la biblioteca para el usuario.

e Los préstamos de documentos en formato fisico enviados por correo postal.
A los efectos de esta estadistica, se incluyen las renovaciones solicitadas por el usuario, aungue la norma I1ISO
2789:2013, las contabiliza por separado.
Para cumplimentar los datos estadisticos de préstamos a domicilio, sacamos los datos del sistema de gestion del

Catdlogo Colectivo. Debemos fener en cuenta, por fanto, varios aspectos:

e Laparametrizaciéon delos documentos en el programa de gestiéon: como vimos en el apartado dedicado
alos fondos, los documentos estén identificados en ejemplares mediante su Soporte y fipo de ejemplar

e |a parametrizacion de las farjetas de lector v su equivalencia con los distintos fipos de personas
usuarias:

e Losdatos que se solicitan en el cuestionario estadistico, sus desagregados y el equivalente con los datos
que sacamos del Catdlogo:

Equivalencias enfre soporte y desglose de los

mafteriales en préstamo
Préstamo de libros
A Monografias
AQO1 Comic
AQO2 Braille
B Docs. Mecanografiados
Documentos electrénicos
L Recurso electrénico
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LO1 Disquete

LO2 CD-Rom

LO3 DVD-Rom

N Dispositivo electrénico

NOT Lector de libros electrénicos
NO2 Tablet

Material sonoro

H Grabacion sonora

HO1 Disco de Vinilo

HO2 Disco CD-DA

HO3 Casete

HO4 Cinta magnetofdnica
Audiovisuales (Video, DVD)

J Peliculas

K Video

KOTVHS

KO2 DVD video

KO3 Laserdisc

KO4 Blu-ray disc

Otros Documentos: otros materiales
7 Otros documentos, N Kits
Préstamo de publicaciones periddicas
M Publicacion periddica

Hay varias maneras de explotar los datos de préstamos del Catdlogo:

4 Circulacion

* Préstamos.

* Devolucienes

= Préstamos en sala

= Devoluciones en sala

= Consulta en sala

* Reservas

= Peticién de préstamo

- Peticiones pendientes

4 Consultas préstamos
* Consultas de préstamos por Lector
* Consultas de préstamos por Ejemplar
* Consultas de préstamos por Lector y Ejemplar
* Consultas de peticiones

P Consultas reservas

A Consultas estadisticas
* Listado de titulos por n° de préstamaos
* Estadisticas por CDU
* Recuentos mensuales préstamos
* Consultas en sala
* Recuentos mensuales préstamos en sala
* Recuentos mensuales peticiones
« Listado de titulos por n® de reservas
* Recuentos mensuales reservas

P Préstamo a Instituciones

Recomendamos hacerlo desde el Médulo de Circulacion/Consultas de préstamos/Préstamos por lector vy
ejemplar:

° ooz e G r
ynﬂ (I @ [¥l[z]
b Catikgo
o
A Circulacion
+ Préstamas e lecor | IL [= Adulto W
+Devaluciones piblotsca [ 1 B codgo | I ]
* Préstamos en sala .
+ Devoluciones en sala Sucursol [ I -] Cadio 2 [ | Il
+ Consulta en sela Tipo da tectar [ 1 B cédoes] I ]
* Reservas
« Peticidn de préstamo perfil [ [ Hacimiento [ %]
 paticiones pendientas
* Consultas de préstamas per Lactor Detalles del Ejemplar
+ Consultas de préstamos por Ejamplar
« Consultas de préstamas por Lector y Efemplar RPN — a
+ Consuitas de peticionss
P Consultas reservas Cédigo de barras = Tips de ejemplar [-]
T momwes [ [ @ ) I B |
» Présmmo a Instituciones
svewsal [T @ codwordesempr [T @
P Recursas
P Adauisiciones tacekzaciin -] Soporte o
P series signatura [ | signatura ia [ |
P Presupuestos.

& << Escritorio | Préstamos por lector/ejemplar |
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Alinteresarnos sololos préstamos de los ejemplares de nuestra Biblioteca, independientemente de a qué centro
pertenezcan los lectores, cumplimentaremos los siguientes campos:

Pestana “Detalles del lector”, dejamos todos los datos en blanco.

NO lector | || |@ Adulto [l
Biblioteca | | = Cédigo 1 | | =
Sucursal [ | IE Cédigo 2 | | IE
Tipo de lector | | @ Cédigo 3 | I E
Perfil | | @ Nacimiento | |
Pestana “Detalles del ejemplar”, seleccionamos nuestra biblioteca.
Codigo de barras :l Tipo de ejemp\ar' | |§|
Biblioteca | | @ Estado | | |§|
Sucursal | | @ Cédigol de ejemp\arl | |E|
Localizacion | | u Soporte | | u
Signatura | | Signatura suplementaria | |
Pestana Detalles del préstamo:
Detalles del Préstamo
Activo/Historico [l Tipo de préstamo [D [Préstamo a domicilio =

Fecha de préstamo [01/01/2021]31/12/202 Fecha de devolucion [ |z

Escritorio LDréstamosporlmorfﬁiemdﬂr | Estadisticas por cou

- El campo “Activo/Histérico”, debe marcarse en azul, por defecto aparecen los préstamos activos
seleccionados.
Posiciones del campo “Activo/Historico”
Activo/Histérico [l Seleccionados préstamos activos e
histéricos
Seleccionados préstamos activos
Activo/Historico

Activo/Histérico [ Seleccionados préstamos histéricos

- Enelcampo Fechade préstamo, acotaremos el periodo de referenciaenla casillaintervalo de la fecha.
- Enelcampo Tipo de préstamo, seleccionamos: Préstamo a domicilio.
Una vez ejecutada la bUsqueda, pulsamos el botén Estadisticas para llegar al listfado de informes.
Seleccionamos el informe estadistico n° 91 “Estadisticas de préstamos por lector/ sexo/ tipo de soporte”, vy
cumplimentamos los campos del cuestionario desagregando los datos por tipo de persona usuaria, sexo, tipo
de documento, conforme a la tabla de relacion, anteriormente vista.

Cuando no haya habido préstamos, ponemos O en las casillas correspondientes.

A esfos datos habria que sumarles, en su caso, los datos de:

- los documentos prestados a través de mdquinas de cutoprestamo: sistema conectado a la red
informdtica que permiten realizar el préstamo de cualquier documento directamente, sin infervencion
del personal de la biblioteca. El objetivo de estos sistemas es facilitar y agilizar el movimiento de
préstamosy devoluciones de los diferentes documentos de la biblioteca.
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- las renovaciones. Las renovaciones no se recuperan con la bUsqueda en el moddulo
Qrcu\ooon/ConsuHos de préstamos/Consultas por lector y ejemplar, se pueden obtener del médulo
Circulacion/Consultas estadisticas/Recuentos mensuales de préstamos, pero ademds de no poder
cumplimentar el apartado de préstamo a domicilio del cuestionario con el desglose solicitado, no son
precisas.

Por ese motivo, desde el Servicio del Libro, Archivos y Bibliotecas se envia a comienzos de afio una fabla
con las renovaciones del ejercicio de referencia divididas por tipo de sucursal, lector, sexo, fipo de
ejemplar, tipo de soporte, y cdu para el caso de los documentos bibliograficos.

Para sumar las renovaciones alos préstamos:

- Buscamos nuestra sucursal en la tabla, bien aplicando un filfro o por su orden numérico.

Sl T e e codgn 1 fseae T rrr—
> o1 o o a s » - A

i sa0 ow v N 5 [ - x

2 a0t w o a s A

T ... " a A

aame o an s i 2% -

n  aw oW 5 s [

[
napRRIRRRRY

- Sumamos las renovaciones por cada tipo de lector, sexo tipo de ejemplar/soporte vy las agregamos a
los préstamos para cada uno de los desgloses del cuestionario:

Hombres Mujeres ADULTOS  Nifios Nifias INFANTILESINSTITUCIONALES TOTAL
Préstamo de libros

Pty 1242 1906 3148 1420 1233 2653 0 5801
a domicilio
Documentos [ 0 0 0 [ 0 0 0
electrénicos
Material sonoro 0 0 0 0 0 0 [s} o
Audiovisuales
0 3 3 15 13 28 0 31
(video, DVD)
Total préstamo ) E 3 15 13 28 0 31
audiovisuales
Otros documentos 0 o 0 0 0 0 0 0
Total préstamo o 3 3 15 13 28 0 31
no bibliografico
Préstamo de
publicaciones a o 0 0 a [} 0 0
periddicas
Total préstamo 1242 1909 3151 1435 1246 2681 0 5832

* Solo se puede dar valores a las opciones declaradas en el servicio de préstamo de la seccion "biblioteca”

2.5.2. Préstamointerbibliotecario:

EAPresta servicio

CLM Espafia  Extranjero TOTAL
Recibido copia 0 0 0 0
Recibido original 12 0 0 12
Recibido total 12 0 0 12
Emitido copia 0 0 0 0
Emitido original 25 0 0 25
Emitido total 25 0 0 25
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Definiciones:

Préstamo interbibliotecario: Préstamo de un documento, bien sea el original o la copia infegra o parcial de éste,
que se realiza entre bibliotecas que perftenecen a diferentes unidades administrativas.

Préstamos efectuados: Documentos suministrados a otras bibliotecas.
Préstamos recibidos: Documentos recibidos de otras bibliotecas.
Contabilizacion de los datos:

Presta servicio: Se cumplimentard cuando la biblioteca preste este servicio. Al marcarlo se activan las casillas
siguientes de la fable. La prestacion de este servicio es obligaforio para fodas las bibliotecas del Catdlogo
colectivo.

e Se deben contabilizar los préstamos que se realizan entre bibliotecas que pertenezcan a distfintas
unidades administrativas, independientemente de que estas formen parte de una red electronica,
como el Catdlogo Colectivo de la Red de Bibliotecas Publicas de Castilla-La Mancha.

e Seexcluyen los préstamos entre bibliotecas que dependen de la misma unidad administrativa (ISO
2789:1991), por ejemplo, los prestamos entre bibliotecas de la Red de Bibliotecas PUblicas
Municipales de Albacete.

e Si el documento es fransmitido electronicamente no se contabilizard como préstamo
Inferbibliotecario, sino como un préstamo de documento electréonico en la pestafa de “Préstamo a
domicilio”.

BUsqueda en el Cafdlogo:

Los dafos de préstamo interbibliotecario efectuados se pueden extraer del sistema de gestion del Catdlogo, si
latransaccion también se ha realizado con esa herramienta. En este caso la bUsqueda se haria de la misma
manera que para los préstamos a domicilio, Médulo de Circulacion/Consultas de préstamos/Préstamos por
lector y ejemplar, pero afadiendo ala misma el tipo de lector PIB, préstamo interbibliotecario, en detalles del
lector:

resosroxzcroneain | oo
& 5]

Detalles del Lector

€]~
I

Ne lector [

Biblioteca [ I Cédigo 1 [

Sucursal [ [ Cadigo 2 |

=] Adulto
I

I

I

oon

Cadiga 3 [

Nacimiento

Tipo de lector [PIB

ooon

perfil [ I

Los datos de préstamo interbibliofecario recibidos se pueden extraer del sistfema de gestion del Catdlogo,
buscando los préstamos realizados al carnet o carnets PIB de nuestra biblioteca.

En ambos casos seleccionariamos el informe 99 de estadisticas, préstamo por tipo de lector y soporte:
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Tipo de lector:
Soporte: A
Soporte: AO1
Soporte: HO2
Soporte: K02
Scporte: L02
Soporte: N

Soporte: I

Soporte:

Oftras herramientas de control del PIB:

PIB Préstamo interbibliotecario

823

6

1z

900

El control de este tipo de transacciones puede hacerse con herramientas, tipo tabla de Excell o similar.... A
contfinuacion se muestran:

Tabla de control para el Préstamo interbliotecario solicitado por ofras bibliofecas a la nuestra:

BIBLIOT
NUmero de | ECA TITULO EE(C:EFA’CIO EEO(I:\IHTAESTAC\ ESTA | OBSERVA |[ORIGI | CO | ORIGINAL
registro PETICIO |[S . DO | CIONES NAL |PIA |/ COPIA
N ON
NARIA
Natural
eza vy
rifo  en
el
sintols PREST
1 mo 02/01/2018 02/01/2018 | ADO 1 ORIGINAL
Luna de PREST
2 lobos 02/01/2018 02/01/2018 | ADO 1 ORIGINAL
e Tablade control del préstamo interbibliotecario solicitado por nuestros/as usuarios/as:
DS | BIBLIOTECA A FECHA
LA QUE SE FECHA FECHA DE ACUSE DE|FECHA DE|AVISO A |FECHA DE
5 | SOLICITA TITULO PETICION | RECIBO AL USUARIO RECEPCION | USUARIO | DEVOLUCION | ESTADO (
BPM ALMANSA | Ese loco
RECLAMADO a | sentimiento
la Biblioteca el | (DVD) (EC
27/1/2018 30/11/2018) 02/11/2018 02/11/2018 SOLICITADO
1-BPM
MIGUELTURRA-
No lo envia.
2-BR de
MURCIA (Se | Un amor loco
pide el | de atar (DVD)
26/11/2018). (EC) 02/11/2018 02/11/2018 SOLICITADO
Rechazada. Ya
forma parte de | La casa de los ‘
la coleccion espejos 05/11/2018 05/11/2018 Rechazado |1
Detrds de la 05/M/2018 (acuse de
noticia (DVD) recibo
BR MURCIA / Ron Howard | 02/11/2018 | prestamo.bclm@jccm.es) | 16/11/2018 | 16/11/2018 29/11/2018 | Devuelto
Bailar con un 05/M/2018  (acuse de
BPE extrafnio / Mike recibo
SALAMANCA Newell 02/11/2018 | prestamo.bclm@jccm.es) | 08/11/2018 | 08/11/2018 20/11/2018 | Devuelto
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El Reino de los

cielos, dir.

Ridley  Scoff Usuario
BPMILLESCAS |(DVD) 06/11/2018 06/11/2018 13/11/2018 | 13/11/2018 avisado

La Bruja

[DVD] 1¢

RENOVACION

hasta 07/11/2018  (acuse de Usuario
GUADALAJARA [ (28/12/2018) | O7/11/2018 | recibo por SMS) 15/11/2018 | 15/11/2018 avisado

2.5.3. Préstamo colectivo:
MPresta servicio

N° de préstamos colectivos realizados a cualquier institucién (incluidos clubes de lectura)
( NO de lotes: o 1

NO de ejemplares: 1]

Préstamos colectivos para Clubes de Lectura de otras Biblioteca:
NO de lotes prestados para clubes de lectura: 1]
No© de ejemplares prestados para clubes de lectura: (1]

Definiciones:
Préstamo colectivo: es el préstamo efectfuado a enfidades mediante lotes o conjuntos de obras deferminadas.

Usuario insfitucional: organismo o institfucion con farjeta de la Red de Bibliotecas Publicas de Castilla-La
Mancha.

Préstamo o clubes de lecfura: préstamos que realizamos a ofras institfuciones para sus clubes de lectura,
mediante lofes o conjuntos de obras detferminadas.

Contabilizacion de los datos:

Presfa servicio: Se cumplimentard cuando la biblioteca preste este servicio. Al marcarlo se activan las casillas
siguientes de la tabla. . La prestacion de este servicio es obligatorio para fodas las bibliotecas del Catdlogo
colectivo.

Préstamos colectivos ainstituciones:

N° de préstamos colectivos realizados a cualquier entidad y/o clubes de lectura.
Contabilizar los nUmeros de lotes v de ejemplares prestados a cualquier usuario institucional o lector
colectivo, incluyendo los lofes de clubes de lectura que se prestan a otfras bibliotecas o tfarjefas
institucionales.

Para ello, sumamos los lofes y ejemplares para instituciones vy los lotes/ejemplares de clubes de lectura que se
prestan a otras bibliotecas.

e Se deben contabilizar fanto el nimero de lotes prestados a un lector institucional como los ejemplares
que seincluyen en esos lofes, en este Ultimo caso se contabilizardn las unidades fisicas incluidas en cada
uno delos lotes.

Préstamos colectivos para Clubes de Lecfura de ofras Bibliotecas:

Sélo se computan los préstamos que enviamos para lofes de clubes de lectura de otras bibliotecas. No confamos
los lotes de clubes de lectura que nosotros recibimos.
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Nunca podrd ser mayor el préstamo colectivo (lotes y/o ejemplares) prestados a clubes de lectura, que la cifra
de lotes colectivos prestados a entidades.

Para el recuento de esfos datos, existen una serie de medios:

e Enlo Red de Bibliotecas PUblicas de Castilla-La Mancha, se han habilitado dos formularios para la
solicitud del préstamo colectivo, uno para entidades en general y ofro para clubes de lectura en
particular. El archivo delos mismos, permitird el recuento del niUmero de lofes, en una u otra modalidad.
Si el volumen de solicitudes es pequeno, también se podrdn recontar los ejemplares prestados de esta
manera.

e Otraseria, desdela Consulta de préstamos por lector ejemplar, marcando la casilla Activo/histérico en
azul, eintroduciendo en:

o lapestafna Detalles dellector, en el campo de blUsqueda: tipo e lector ENT o CLB,
o lapestafa Detalles del ejemplar: nuestra biblioteca
o en el campo fecha de préstamo, el intervalo a buscar, en este caso el afio sobre el que

necesitamos los datos:

0 ector [ [ Adutto I

eiblioteca | I -} Cédigo 1 I -]}

Sucursal | I -] Cédigo 2 I I[-}

Tipa de lector [CLB [Ciub de tectura -] Codige 3 I -]
perfl [ | [-] Hacimianto [ [+1..]

Detalles del Ejemplar

e de o [ a

g

Tipa de cjemptar
Estads |

Codigo de barras |
Siblioteca T0-BCH roledo. Biblioteca de Castila-La Mancha

Sucursal I Codigol de ejemplar [

Localizacién T Saporte [

shonatura 1 ‘Signatura suplem entaria |

Detalles del Préstame

Active/Historico [l Tipa de préstamo -]
Facha de préstamo [01/01/2021] 31/12/2021 [+[=] Fecha da davolucian | [+ ]

Una vez, ejecutada la blsqueda, desde Estadistica seleccionamos el informe 99, préstamo por tipo de
lector y soporte, y recuperamos los ejemplares prestados, pero no los lotfes.

B Castilla-La Mancha

Estadisticas de préstamos por lector/tipo de soporte

Tipo de lector: CLB Club de lectura

Soporte: R 3489
Soporte: RO 14
Soporte: 10
Total: 3513
Total préstamos: 3513
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P I 2 M e 1T i I
i) By L] ‘mad\sh(a
N

Detalles del Lector

O lector

100765147

sal

Biblioteca TOBBUS Bibliobuses da Toledo
Sucursal (663 Bibllobis A (La Sagra - Ton
Tipo de lector ENT Entidad

Perfil

Detalles del Ejemplar

N de tituo 715631
Cédign de barras 125001295

Ricitos de or

Biblioteca TOBBUS Bibliobuses de Toledo

Sucursal 663 Bibliobus A (La Sagra - Torrjos)

Localizacion INF Infantil
Signatura N CUE

Detalles del Préstamo

Activo/Histérico &)
Fecha de préstamo 19/04/202

110:01

Si en lugar de pulsar el botén Estadisfica, pulsamos informes vy
recuperamos fodos los préstamos realizados a entidades, por un lado, v
aclubes de lectura, por otroy ejecutamos las cartas 96/97 (entidades) o
98/99 (clubes de lectura), que acompafan a los lofes, podriamos llegar
aidentificar los lotfes, en el caso de préstamo a entidades a fravés de las
fechas de préstamo que aparecen en los mismos, v en el caso de
préstamo a clubes d lectura de la fecha y/o la signatura de cada lote,
pero esto solo se puede hacer para los préstamos activos:

Ejemplo de carta de entrega de lote para entidades, nimero 96:

EJEMPLARES PRESTADOS:

Cod. Bar. Sign Titule Fecha de préstamo Fecha de devolucién
1002375288 N PER Tortazos y cafienazos / 20/09/2021 12:44 22/11/2021 23:5%
125011442 u GER M: nombre es Stilton, Geronimo20/03/2021 12:44 22/11/2021 23:5%
1002656320 DIBU INC Los increibles 2 [ 20/09/2021 12:44 22/11/2021 23:5%
1000512148 DIEU DES Descubriende a los Robinsoms [20/09/2021 12:43 22/11/2021 23:5%
1000312608 N COL Run, pumpkin, run / 11/10/2021 12:31 13/12/2021 23:5%
1002053635 N BAL Emocionario : di lo gue sientell/10/2021 12:31 13/12/2021 23:5%
1003010724 N BDE El hilo invisible : un cuento 18/10/2021 10:42 20/12/2021 23:5%
125001285 N CUE Ricitos de oro y los tres osos19/04/2021 10:01 21/06/2021 23:5%
1000811408 N PIz La casita de verdurita / 10/05/2021 10:40 12/07/2021 23:5%
125013088 903 MAT cie 100 cosas que deberias saber s10/05/2021 11:38 12/07/2021 23:5%
1000648594 &1 SaN El cuerpo humano / 20/10/2021 08:50 20/12/2021 23:5%
1002055774 PICTO-CIENCI El gran libro de las estacione20/10/2021 09:30 20/12/2021 23:5%
1002373185 N MIA M1 papd es el mejor / 20/10/2021 08:35 20/12/2021 23:59
125009685 N TRI Pero, ;de dénde vengo? / 20/10/2021 08:35 20/12/2021 23:5%
1001850880 N U Junie B. Jones es una espia / 25/10/2021 08:34 27/12/2021 23:5%
1001606568 N cor ¥o hace falta la voz / 15/10/2021 10:28 14/12/2021 23:5%
125011111 N cor Cocorice / 15/10/2021 10:28 14/12/2021 23:5%
1000371372 n cor La boda de Gallo Pinto / 15/10/2021 10:28 14/12/2021 23:5%
1001583085 N TAK Rabietas / 15/10/2021 10:28 14/12/2021 23:5%
125010816 u LIz El pequefio conejo blanco / 15/10/2021 10:28 14/12/2021 23:5%
1003161787 N AGA Aventura en Castilla / 15/10/2021 0%:54 14/12/2021 23:5%
1000754285 N LOG Un beso antes de desayunar / 15/08/2021 11:04 15/11/2021 23:5%
125012477 N EDE iPorgue te guiezo tanto! / 07/10/2021 10:44 06/12/2021 23:5%
1001409693 N CER El elefante Maind y la amistad07/10/2021 10:44 06/12/2021 23:59

Ejemplo 98 de carta de enfrega para clubes de lectura:

E1 responsable de la Entidad: El responsable del Servicio de préstamo

EJEMPLARES PRESTADOS:

Cod. Bar. Sign. Titulo Fecha de préstamo  Fecha de devolucién
1302501 cL 81/17 La abadesa : Maria, La ExcelenlT/11/2008 20:18 16/01/2008 23:58
1000104572 CL 153/3 El lector / 13/10/2021 08:35 13/12/2021 23:5¢%
1000104818 cL 153/13 El lector / 13/10/2021 09:36 13/12/2021 23:59
1000104662 CL 153/20 El lector / 13/10/2021 09:38 13/12/2021 23:5¢%
1000104661 CL 153/189 El lector / 13/10/2021 08:37 13/12/2021 23:58
1000104804 cL 153/11 El lector / 13/10/2021 09:38 13/12/2021 23:59
1000104634 CL 153/15 El lector / 13/10/2021 09:38 13/12/2021 23:5¢%
1000104638 CL 153/16 El lector / 13/10/2021 09:37 13/12/2021 23:58
1000104842 cL 153/17 El lector / 13/10/2021 09:37 13/12/2021 23:59
1000104857 cL 153/18 El lector / 13/10/2021 09:37 13/12/2021 23:59
1000104627 CL 153/14 El lector / 13/10/2021 09:37 13/12/2021 23:59
1000104802 CL 153/10 El lector / 13/10/2021 09:36 13/12/2021 23:59
1000104583 cL 153/4 El lector / 13/10/2021 09:36 13/12/2021 23:59
1000104573 cL 153/1 El lector / 13/10/2021 09:36 13/12/2021 23:59
1000104585 cL 153/5 El lector / 13/10/2021 09:36 13/12/2021 23:59
1000104608 CL 153/12 El lector / 13/10/2021 09:36 13/12/2021 23:59
1000104589 €L 153/7 El lector / 13/10/2021 09:36 13/12/2021 23:59
1000104591 cL 153/8 El lector / 13/10/2021 09:36 13/12/2021 23:59
1000104592 cL 153/% El lector / 13/10/2021 09:36 13/12/2021 23:59
1nnnTnacen ~r cosc = s ‘ 13/1n/9n01 nn.ac 1971949091 n0.5a

Por lo que la mejor opcién, en caso de no realizar un registro especifico para este tipo de préstamos, y
fener un volumen alto de pefticiones, sea combinar el recuento de solicitudes y la bUsqueda en el

catdlogo.

2.5.4. Consulta ensala:
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~——— Consulta de documentos en sala————

Hombres Mujeres TOTAL ADULTOS
580 620 1200
Nifios Nifias TOTAL INFANTIL
670 720 1390
TOTAL: 2590
\ /
N© de fotocopias usuarios: 3520/
NO de microformas: 0

Definiciones:

Consulta en sala: Se considera consulta en sala al nUmero fotal de documentos que se han usado, dentro de
la biblioteca, con independencia del fiempo empleado en su consulta.

Forma de contabilizar los datos:

Consulta de documentos en sala
Se contabilizard el nimero de unidades fisicas retiradas de los estantes de libre acceso por las personas usuarias
para utilizarlos en las dependencias de |la biblioteca, incluida la consulta en los propios estantes.

Existen una serie de métodos para contabilizar el nUmero de documentos consultados:

e Recolocaciéon en los estantes por el personal: consiste en recontar los materiales que se
dejan en las mesas de trabajo v registrar los documentos recolocados, incluso por materia.

e Observacion directa.

e Respuesta directa del usuario/a: cuando salen de la biblioteca se les pregunta cudntos
documentos han consultado.

Fotocopiasy microformas realizadas por la biblioteca: Se contabilizard el nUmero de copias en sustitucion de los
documentos originales realizadas por las bibliotecas para sus usuarios/as (se excluyen las realizadas por las
fotocopiadoras de autoservicio instaladas en las dependencias de la bibliotecay las realizadas para el préstamo
inferbibliotecario).

Se contabilizard:
- el nUmero de hojas fotocopiadas, escaneadas e impresas.
- el nUmero de unidades fisicas microfilmadas.

Fotocopias realizadas por los “usuarios” (de recursos no electréonicos):

Se contabilizarda:

- el nimero de hojas fotocopiadas, escaneadas e impresas por los propios usuarios/as en las dependencias de
la biblioteca (normalmente se tfoma del contador de la maquina).

2.5.5. Consultas deinformacion:

Consulta de informacion y referencia

Resueltas: 0
No resueltas:
Total:
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Consulta o peticion de informacion: busqueda de informacion que implica el conocimiento ouso de una o mds
fuentes de informacion (como, por ejemplo, materiales impresos y no impresos, bases de dafos
automatizadas, catdlogos de la biblioteca y de ofras institfuciones) por parte del personal de la biblioteca.

Contabilizacion de las consultas de informacion:

Se contabilizardn todas las demandas recibidas por cualquier via (presenciales, por feléfono, fax, correo
electronico, pagina Web de la biblioteca u otros mecanismos de comunicacion en red), dentro de las siguientes
categorias:

e Recuperacion de documentos especificos (en la biblioteca, en catdlogos, bases de datos o
bibliografias).

e Asesoramiento sobre fuentes o lecturas sobre un fema determinado o materia especifica o
la verificacion de datos bibliogrdficos.

e Consultas dereferencia: solicitud de datos concrefos proporcionadas por el bibliotecario.

e Asesoramiento sobre soffware que la biblioteca ofrece, por ejemplo, sobre el uso de
herramientas bibliogréficas.

e Lasbibliofecas que formen parten de servicios cooperativos de referencia virtual deberdn
contabilizar aqui sus consultas.

e Servicios de informacién de valor afiadido (la elaboracion de la informacion requiere mas
tiempo vy posiblemente con coste). Se llaman servicios de valor afadido los que elaboran
informacion que responde a las necesidades v demandas de personas usuarias finales.
Desarrollo de productos vy servicios informativos de valor afiadido que respondan a las
necesidades de los usuarios/as, para ello, se utiliza como soporte las nuevas tecnologias e
Internet, sobre las cuales pueden desarrollarse servicios mds elaborados. En los productos
y servicios de valor anfadido, la informacion bdsica se enriquece mediante diferentes
procesos con la finalidad de suministrar productos y servicios novedosos, Utiles vy valiosos.

En caso de que se combinen varios de estos aspectos en la misma peticion deberd contabilizarse como una Unica
consulta.

No se contabilizarén en este apartado:

e Demandas de orienfacion general, por ejemplo, las relacionadas con la localizacion de
personal, salas y fondos.

e Cuestiones adminisftratfivas: consultas relativas a los servicios y horarios de la biblioteca, o
sobre el uso de equipos informdticos.

e Peficiones de informacion inapropiadas: aquéllas cuya resolucion no es objetivo de la
biblioteca (solicitudes de opinién, preguntas malintencionadas, etc.)

e Demandas de orientacion general: Consultas relativas a los servicios vy horarios de la
biblioteca, asi como las relacionadas con lalocalizacion de salas y fondos.

e Preguntas que se hacen con el objetivo de localizar obras de la coleccion que ya se han
identificado bibliogr&ficamente (se considera consulta de orientacion).

e Peticiones de informacion inapropiadas: aquéllas cuya resolucion no es objetivo de la
biblioteca puUblica (preguntas que requieren una investigacion cientifica, solicitudes de
opinidn o consejo, preguntas malintencionadas, efc.)

Consultas resueltas: se deben confabilizar como consultas resueltas aquellas que ofrecen la informacion
solicitada o bien, si no se dispone de ella, se remite al usuario a ofro cenfro u organismo donde si pueda

encontrarla.

Consultas no resuelfas: consignar el nUmero de consultas a las que no se les ha proporcionado respuestas por
parte del personal bibliotecario.

Total anual: suma de los anteriores.
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Hay dos maneras de confabilizar las consultas de informacion y referencia:

Mediante muestreos, uno en una semana deun periodo de méxima afluencia y otro en una
de minima afluencia vy calcular el fotal de la mismma forma que se recomienda para los
visitantes.

Registrando todas las preguntas de informacion y referencia que entran en la biblioteca,
simplemente marcando las que se reciben, o registrando en una tabla o base de datos la
preguntay la respuesta dada, e incluso las fuentes consultadas. Este Ultimo sistema puede
ser muy Uftil, no solo a efectos esftadisficos, sino para preparar respuestas sobre femas
recurrentes, o temas que lleva tiempo preparar, de cara a su reutilizacion.

Adjuntamos en los “instrumentos de recogida” del fema, el formulario utilizado por la
Biblioteca de Castilla-La Mancha para la recogida de consultas de informacion y
referencia. En esfa biblioteca, excepto las consultfas que requieren investigacion o
respuesta por escrito, que se recogen y registran diariamente en una base de datos, el
recuento se hace por muestreo, dos semanas al afho, mediante el reparto de hojas de toma
de datos a cada sala de la biblioteca.

Modelo de registro de la base de datos de consultas que requieren elaboracion o preparacion de respuesta
escrita de la Biblioteca de Castilla-La Mancha:

Formulario de registro de preguntas - m] X

> =
fio_7J B I“‘&”ZO21 i Nombre del Trimestre _||4-Octubre-Diciembre v

Sala ASTI v

Pregunta:  |De: bibliocim@jccm. es <bibliocim@jccm.es>

Respuesta: |De: Proceso Técnico BCLM <proceso.beim@jcem.es>

Enviado el: lunes, 25 de octubre de 2021 21:50
Para: salalectura.belm@jccm.es
Asunto: Envio de formulario desde: Pregunta al bibliotecario

Se ha recibido una peticién de Pregunta al Bibliotecario enviada el Lunes, 25 Octubre, 2021 - 21:49, con estos valores:
Nombre v apellidos: :

DNI o Nimero de socio:

Teléfono:

Correo electronico: difigteiiitaie

Asunto:

Hnla

Enviardn el martes 2R de nchubre de 2021 9:10

Para:

Asunto: Donacién a la Biblioteca de Castilla-La Mancha

iBuenos dias!

Mario, en primer lugar, gracias por el ofrecimiento, la Biblioteca agradece siempre la
donacién de documentos que contribuyen al enriquecimiento de nuestra coleccién o de los
fondos de otras bibliotecas de la Regidn (el material que no incorporamos es ofrecido a
otras bibliotecas de la red de C-LM).

El material que nos indicas si es de interés para nosotros, por lo que no hay problema en
que lo traigas.

iz s o

e ) S T Gt e R Y S

Medio de Recepcion |Correo electrénico v

Fecha de Recepcion 26/10/2021 [Hora de Recepcion | 2:49
Medio de Emision  |Correo electrénico v

Fecha de Emision 26/10/2021 [Horade Emision | 310
12 Causas v

Dbservaciones Consulta reenviada por la Sala General [ma. 26/10/2021 8:49]

Registro; 4 4 [3552de 3552 | » M > | W Sinfiltrar | Buscar

2.5.5. Plataformas de préstamo digital:
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E@presta servicio

Nombre de la plataforma

eBiblio:
eFilm:
Otra: DIGIPLIN
Préstamos por tipo de documento y usuario
Adultos Infantil TOTAL

Libros-e 155 3 158

Audiolibros 8 0 8

Revistas-e 28 0 28

Periodicos-e 0 0 0

Peliculas y documentales-e 0 0 0

Total 191 3 194

Préstamos por tipo de documento y lengt

Cooficiales Castellano Otras lenguas TOTAL
Libros-e 0 158 0 158
Audiolibros 0 8 0 8
Revistas-e 2 28 0 30
Periodicos-e 0 1 0 1
Peliculas y documentales-e 0 0 0 0
Total 2 NaN 0 NaN

Usuarios y prestatarios

Total de usuarios desde el inicio de la plataforma: 51
Usuarios dados de alta en el ejercicio: 12
Prestatarios activos: 16

Definiciones:

Préstamo digital:

Préstamo de documentos electrénicos en linea ofrecido por las bibliotecas pUblicas espafiolas, a través de una
o varias plataformas disponibles en el mercado espafiol, v accesibles, a personas inscritas, por descarga o
streaming. Los contenidos son fransmitidos por un tiempo limitado. Para hacer uso del servicio Unicamente se
necesita disponer de un dispositivo delectura compatible con el formato de publicacion ePuby acceso ainfernet.

Cumplimentacion de los datos:

A los efectos de esta estadistica, se consignarda:

- Elnombre de la plataforma a fravés de la cual se ofrece el servicio de préstamo. Las bibliotecas del
Catdlogo Colectivo de Castilla-La Mancha tienen acceso a nivel regional a eFilm y a eBiblio.

- Elpréstamo de documentos electronicos:

e NUmero de préstamos de libros electronicos legibles mediante un lector de eBooks.

e N° de préstamos de libros electronicos, cuyo confenido ha sido fransmifido a los
dispositivos/ordenadores personales.

e N° de préstamos de audiolibros, cuyo contenido ha sido fransmitido a los
dispositivos/ordenadores personales.

e N°de préstamos de revistasy periddicos electronicos, cuyo contenido ha sido fransmitido a
los dispositivos/ordenadores personales.

e N° de peliculos vy documentales digitales, cuyo contenido ha sido fransmitfido a los
dispositivos/ordenadores personales.

Una vez marcada la casilla, “Presta el servicio” se habilitard el cuestionario, para poder grabar los datos
antferiores desglosados por:

e Por fipo de documentoy de persona usuaria (adulto e infantil)
e Por fipo de documentoy lenguas.

- Seindicard ademds:
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o Elfotal de socios/as desde el inicio de la plataforma, asi como los inscritos/as alo largo del afo
dereferencia.
o Elfotalde “prestatarios activos”.

Hay datos que se recogen a nivel biblioteca, como hemos visto, y otros que, anfes se prorrateaban a nivel
biblioteca, y que ahora se dan al Ministerio a nivel Comunidad auténoma:

- Nombre dela plataforma a través de la cual se ofrece el servicio de préstamo. La Administracion que
ofrece el servicio.

- NUmero de bibliotecas pUblicas con acceso a la plataforma.
- NUmero total de licencias.

- ElnUmero de titulos distintos, desglosados por:
e N°de titulos de libros electrénicos.
e N°de titulos de audiolibros
e N°de titulos de revistas electronicas
e N°detitulos de periddicos electréonicos
e N°de peliculas y documentales digitales
Estos dafos se cumplimentardn en apartado del formulario:
e N°de titulos distintos por fipo de documento y lenguas.

- Visitas ala plataforma

- Gastos de la coleccion electronica nivel de Administracion local, autondmica, estatal, privaday ofros

A comienzos de ano, desde el Servicio del Libro, Archivos y Bibliotecas se enviard la informacion relativa a
personas usuarias y préstamos realizados en eBiblio y eFilm durante el ejercicio de referencia en una tabla de
Excel, como la del ejemplo:

!

L S A T R A R A R A A A S AT N8 E |

T v gv
=~ P~
Ov

Para agrupar los datos por sucursal hay dos opciones, ambas se ejecutan desde el menu Inicio/edicion | e
A
zZv

y luego Y

e Ordenarlos: Seleccionar “Orden personalizado”
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E— 1
2| Ordenardefaz

Zl Ordenardezan
Orden personalizado...
Filtro

N% Bora F
2 Yolvers aplica

o T T .
T o camnt KW @e B Genea ncometo | neuwsl  [Cllado & B %;‘:‘:M“ A g e
Pegur 1 - B CIE O 5 - 5= Elcomsinary v - F- % o 04| ncul. [Entrada Notas | st Eimiar Formato 21" roen
[ fuerte 5 sunesciin 5 mm o erios Cettss taden -
o010 - 5 ~
4 L) 8 [ I E F 6 H 1 1 K L L N o P a R 5 T u v 4]

100k epub Espagnol 590 TO1421
agazine  pdf Espagnol 34 CRO795
ook epub Espagnol  Adulte 606 TO1650
100k epub Espagnol  Adulte 667 TO-BCM
ook epub BEMI Adulte 122 ABO175
rook EPY Ordenar ? Xt
100k ep |
ook epl | "ﬂéglegal nivel || xgllmlnal nivel || E@ Copiar nivel ”E Opciones.., | Mis datos tienen encabezados |
’OOk_ :;:. Columna Ordenar segun ‘ Criterio de ordenacidn [
SgEZINS Ordenar por 1

Sucursal HE Walores de celda ~ De menor a mayor || F
= | =] | S | Sl
idio au |
idio au |
ook epl |
ook epl |
ook epi |
ook epl |
ook ep e |
idio aud T T
wnnk annh |Fenaonnl  llaunacea | 527 TANR1R |

Se abre el anterior cuadro de didlogo, donde hay que marcar la casilla “Mis datos tienen encabezados” y en el
combo que aparece al lado de “Ordenar por” seleccionar el campo por el que se quieran ordenar, en este caso:
Sucursal, se pueden afadir mds criterios de ordenacion pulsando “agregar nivel”:

:pub Espagnol __ Adulte | 122/aB0175 |

Y Ordenar ? X |
P

2pL | +‘z‘l&glegal nivel || xgliminal nivel || E@ LCopiar nivel ”lz“z‘ Mis datos tienen encabezados |
3y

ﬁl Columna Qrdenar segun Criterio de ordenacian I
| | Ordenar por | 5ycyursal Valores de celda De menaor a mayor 1
3y

1 | Luego por 5
- go p Valores de celda Aal

I Aceptar I | Cancelar

L = _____ L ___ £A7 TAnoao |

Una vez seleccionados tfodos los criterios de ordenacion, pulsar el botéon aceptar.
e Filtrarlos: en esfe caso, seleccionar Filtro, automdéticamente parecerd una flecha a la derecha de los
nombres de las columnas, que permitird seleccionar de una vez todas aquellas filas que comparten la
misma informacion, por ejemplo la sucursal.
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Archivo QTG

Insertar  Disefiode pgina  Férmulas  Datos

Revisar

Vista

Ayuda

01-22.xls - Excel

Q' ;Qué desea hacer?

O EEZZ::" . Calibri -1 A A 2 pjustar texto General - E—| ’_:.‘4 Normal
P o mato | M K S | B-a- ombinary centar - - % wo 5 g3 | Formato Darformato | TR
Portapapeles u Fuente ] Alineacién r1 Numera ]
G7 < e | Espagnol
A B C D E F G H 1 K
1 |Fecha_pre - |Lector - |Titulo - |Autor v | Tipo ~ |Formato |v|Lengua |~ Publico |v Sucursal
2 |2022-01-30T: 52133631 Nada Carmen Lafo audio audio Espagnol  £| Ordenar de menora mayor
3 2022-01-31T: 3817992 El juego del i Javier Castill ebook epub Espagnol 7| Orgenar de mayor a mener
4 |2022-01-31T: 50845779 El dominio r Pedro BaAtc ebook epub Espagnol Ordenar por color
5 |2022-01-30T: 52133631 La chica italic Lucinda Riley ebook epub Espagnol
6 2022-01-28T1 5657180 La institutriz Gabriela Mar ebook epub Espagnol
7 |2022-01-25T1 70740053 El italiano  Artura PA@r ebook epub Espagnol
8 |2022-01-24T] 5657180 La chica italic Lucinda Riley ebook epub Espagnol Filtros de nimero
9 |2022-01-20T] 5657180 Sin derecho Ana Alvarez ebook epub Espagnol o~
10 2022-01-20T] 5657180 Lecciones de Danielle Sterebook epub Espagnol
11/2022-01-18TC 5657180 Desear a un iLenoraBell ebook epub Espagnol ¥ (Seleccionar todo)
12|2022-01-16T1170737073  Asltimos dA- Paloma SAin ebook epub Espagnol
13|2022-01-14T1 5657180 Trilogh-a Mi ElA-sabet Be ebook epub Espagnol
14 |2022-01-13T1 70736995 MasterChef. Rtve ebook epub Espagnol
15 |2022-01-13T1 5657180 Vecinos Danielle Steiebook epub Espagnol
16|2022-01-12T1 5657180 Una cura par Mariam Oraz ebook epub Espagnol
17 |2022-01-12T1 70705399 Las tres hern Heather Mor ebook epub Espagnol
18 |2022-01-11T1 70740053 La institutriz Gabriela Mai ebook epub Espagnol
19 2022-01-08T1 50845779 Gente de la fRobert Fossi ebook epub Espagnol
202022-01-07T2 70705399 La chica italicLucinda Rile ebook epub Espagnol Cancelar
21 |2022-01-07T: 3817992 Lo que no cu InA@s Plana ebook epub Espagnol
22 2022-01-07TC 5657180 Vecinos Danielle Steiebook epub Espagnol Adulte
23 |2022-01-06T( 170737073 El cirujano diLuis Zueco  ebook epub Espagnol

Aplicando filtros a distintas columnas se pueden
cuestionario.

Férmulas  Datos

ir agrupando los datos con el nivel de desglose solicitado en el

Revisar  Vists  Ayuds

Calibri - K a = # Ausarterta General - _'rT‘ j‘d Normal B
NKS- G- be-a- === ombary ot - o % w0 1 43 Formoie Dartomte | TN
condicional = come tabla
Partapapeles [ Fuentz. F Alinesrisn " Nimers =
&7 - £ | Espagnol
A B < o [ E F <] H 4 K L

1 |Fecha_pri=|iector [+[Titule [+ Autor [~|Ti - |Formate [+|Lengua |+ Publicc |+ Sucursal |7 Bibliotacs ~
2 |202200130m 52133631 Made | 8L Ordensrdeds? Espagnol  Adulte 3 CROS48

3 [2022-01-31T2 3817992 Eljuego I| OpgensideZa A Espagnol  Adulte 3 CRO348

4 |2022-01-31T3  S0B45779 El domit rdent par cokos , [Espagnol  Adulte 3 CROS4B

5 |av2z-o1-30m 52133631 La chica Espagnol  Adulte 3 CRO348

6 |2022-00-28T1 5657180 La instit Espagnol _Adulte 3 CROSAE

7 |2022-0125m 70720053 El italiar Espagnol 3 CROSA8

8 [2022.01-24T1 5657180 La chica Filtros de tecto + Espagnol  Adulte 3 CROS48

9 |2022-01-20T1 5657180 Sin dere — - Espagnol Adulte 3 CROS48

10 |2022-01-20T1 5657180 Lecciond “ Espagnol  adulte 3 CROS48

11 |2022-01-18TC 5657180 Desear Ef:'f:"““"”"’ Espagnol  Adulte 3 CRO548

12 |2022-01-16T1L70737079 A;\um:: [ epun Espagrol  Adulte. 3 CROSA8

13 |2022.01-14T1 5657180 Trilogh @ et Espagnol  Adulte 3 CROSAR

14 |2022-01-13T1 70736995 MasterC Espagnol Adulte 3 CRO548

15 |2022:-001-1371 5657180 Veeinos Espagnol  Adulte 3 CROS48

16 |2022-00-12T1 5657180 Una curi Espagnol  Adulte 3 CRO548

17 |2022-01-1271 70705399 Las tres Espagnol  Adulte 3 CROSAE

18 |2022-001-11T1 70740053 La Instit Espagnol  Adulte 3 CROS48

19 |2022-01-08T1 50845773 Gented Espagnol  Adulte 3 CRO348

20 |2022.01-07T: 70705399 La chica ACEFIZR | | Cancelar | Espagnol  Adulte 3 CROSAE

21 |2022.00-07T2 3817992 Lo que r Espagnol  Adulte 3 CROs48

22 |2022-01-07TC 5657180 Vecinos  DanislleSteisbock  epub Espagnol  Adulte 3 CROSAE

23 |2022-01-06TCL70737079  El eirujane diLuis Zueeo | ebook epub Espagnal 3 CROSA8

24 |2022.01-05T:L70737079  Nuestras CETAni y Sara Fif ebock pof Espagnol  Adulte 3 CROS4E

25 [2022-01-05T2152133455 Elitaliano  Arturo PA®1 ebook epub Espagnol 3 CRO548

26 |2022-01-26T1 70736995 Cocina FAicllCocina FAiclimagszine  paf Espagnol 3 CROS48

27 |2022.01-26T1 5657180 Cocina Cocina FRIci magazine  pdf Espagnol 3 CRO548

20 |2022.0-26T1 5657180 Mi GiblioteciMi Biblioteci magazine  pof Espagral 3 CROSAE

29 |2022-01-19T; 70736935 Saber Vivir - Saber Vivir magazine  paf Espagnol 3 CROS4B
6864
6865

Cada vez que se aplica un filtro en la parte inferior de la hoja de excel se sumardn los registros filtrados, una o

sucesivas veces.

7| 2023-03-10 audia 3. T35E+12 audio Castellana Adulte
8| 2022-10-11 audic 9,738E+12 audio Castellano Adulec
-3 |2021-09-13 audio 3, 785E+12 audia Castellana Adulte
0| 2021-05-25 audia 3. T35E+12 audio Castellana Adulte
1| 2023-04-13 audio 9,738E+12 audio Castellano Adulec
2 | 2023-04-13 audio 3, 788E+12 audia Castellana Adulte
i3 | 2023-04-27 audio 3.738E+12 audia Castellana Adulte
i | 2023-03-03 audio 3. 755E+12 audio Castellano Adulic
5 | 2022-10-25 audio 3, 7853E+12 audia Castellana Adulte
Sheetl
Se encontraron 571 de 146689 registros ﬁAccesibi idad: es necesario investigar

2.6. ACTIVIDADES CULTURALES
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2.6.1. Datos generales:

Datos generales

NO Organizados por
la biblioteca

Organizados por la
biblioteca

Musica y danza 0 0 0

Teatro 0 1 1

Conferencias 1 1 2

Cursos y talleres 1 22 23
Proyecciones y audiciones 4 1 5
Exposiciones 4 5 a

Literatura y Poesia 1 3 4
Formacion de usuarios 0 1 i
Formacién de usuarios en nuevas tecnologias 0 0 0
Visitas guiadas 0 12 12

Otras 4 2 6

TOTAL 15 48 63

Definiciones:

Actividades: Actividades de cardcter literario, cultural o educativo, organizadas y noorganizadas por la
biblioteca.

Formacion de usuarios/as acciones formativas regladas y organizadas para la formacion de usuarios/as en la
utilizacion de los recursos vy servicios que ofrece la biblioteca.

Visitas concertadas y guiadas para dar a conocer los recursos y servicios de la biblioteca.

Organizadas por la biblioteca. Son actividades organizadas por la Biblioteca, dentro vy fuera de su sede.

Actividades no organizadas por |a biblioteca. Son actividades no organizadas por la biblioteca, que celebran en
el recinfo de la misma.

Contabilizacion de los datos:
Se contabilizardn las actividades normalmente de cardcter literario, cultural o educativo.

e Las actividades culturales se contabilizardn individualmente, aungue formen parte de un ciclo o una
serie. Por ejemplo, fres conferencias de un mismo ciclo se contabilizardn como fres actividades; tres
representaciones de la misma obra de teatro serdn tres actividades, cada sesion de cada uno de los
clubes de lectura se computard individualmente.

e A los efectos de esta estadistica se contabilizardn tanto las actividades presenciales como las
actividades especialmente disefiadas para su acceso a través de una plataforma virtual.

e Entre las actividades culturales hay que incluir las sesiones de los clubes de lectura vy las actividades
realizadas en relacién con ellos.

e FEltotal de sesiones celebradas con los clubes de lectura, ademds de consignarse en la pestafa “Clubes
de lectura”, se computardn fambién como actividades del fipo “Literaturay Poesia”.

e Actividades relacionadas conlos clubes, ademds de contabilizarse en la pestana “ Clubes de lectura”, se
contabilizard, en funcidn de su tipo, en el apartado correspondiente

Se dividen en:

e Acfividades organizadas por la biblioteca, fanto dentro como fuera de la biblioteca:
Se contabilizardn las actividades normalmente de cardcter literario, cultural o educativo, con
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independencia del lugar concreto de su realizacion, asi como el nUmero de asistentes (infantiles vy
adultos) a los actos, dependiendo del tipo de acto.

e Actividades no organizadas por |a biblioteca: asimismo se indicardn las actividades no organizadas por
la biblioteca: eventos celebrados dentro de las instalaciones de la biblioteca que han sido organizadas
por instifuciones exfernas sin la colaboraciéon de la biblioteca. Los asistentes a actividades no
organizadas por la bibliofeca, no se contabilizan en esfe cuestionario.

Categorizacion:

Literaturay poesia: presentaciones delibros, recitalesliterarios, lecturas o recitales poéticos, lecturas colectivas,
encuentros con autores, debates literarios, sesiones de narracion, clubes de lectura, cuentacuentosy, en general,
actos que tengan por objefo algin tema relacionado con la literatura y la poesia. Se incluyen en este apartado,
el nimero de sesiones celebradas con los clubes de lectura.

MUsica v danza: conciertos, zarzuelas, revistas, ballet, recitales de mUsica, efc.
Teatro: titeres, representaciones teatrales y similares.

Conferencias,
Cursos, talleres, seminarios, efc.: Jornadas, congresos, simposios, coloquios, mesas redondas, certdmenes,
charlas, debates, tertulias, reuniones y encuentros.

Exposiciones.
Proyecciones y audiciones: Proyecciones y audiciones colectivas de cine, video, grabaciones, documentales, etfc.

Formacion de usuarios/as, acciones formativas organizadas por la biblioteca, siempre que cuenten con un
programa de contenidos e inscripcion de participantes, parala formacion de usuarios/as en la utilizacion de los
recursosy servicios que ofrece la biblioteca.
No se incluirdn las acfuaciones de orientacion tanto individual como colectiva ofrecida desde cualquier servicio
de la biblioteca, asi como las visitas concertadas vy guiadas, que se contabilizardn en su propio apartado.
Las acciones formativas se contabilizardn individualmente cada una de las sesiones, que forman parte de un
curso. Por ejemplo, tres sesiones de un mismo curso se contabilizardn como tres acciones formativas.
Se dividenen
Formacion de usuarios/as, engloba formacion en el uso de las colecciones, las fuentes de informacion,
los servicios e instalaciones de la biblioteca.
Se contabilizardn el nUmero de sesiones, y asistentes a los cursos que traten sobre la utilizacion de la
coleccion y los servicios ofrecidos por la biblioteca, asi como la utilizacion de las fuentes de informacion.
Formacion de usuarios/as en nuevas tecnologias, se contabilizardn el nimero de sesiones, horas vy
asistentes a los cursos sobre los servicios electrénicos vy las fecnologias de la informacion asumidas por
la biblioteca.

Visitas, las visitas concertadas y guiadas se contabilizardn una por una, siempre y cuando estén desfinadas a
dar a conocer los recursos y servicios de la biblioteca..

Otras.

El total de actividades organizadas por la biblioteca de la pestafia “Datos generales” tiene que coincidir con los

campos del desglose de actos de la pestafia “Actividades organizadas por la biblioteca”. De no coincidir da un
mensaje de error.

2.6.2. Actividades organizadas por |a biblioteca:
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Musica y danza

Teatro

Conferencias

Cursos y talleres
Proyecciones y audiciones
Exposiciones

Literatura y Poesia
Formacion de usuarios
Formacién de usuarios en nuevas tecnologias
Visitas guiadas

Otras

TOTAL

N° de actos y asistentes

~
Asistentes
Adultos Infantil Total Asistentes
0 0 0 0
1 10 150 160
1 60 0 60
22 202 563 765
1 6 64 70
5 970 1650 2620
3 80 130 210
1 15 20 35
0 0 0 0
12 80 590 670
2 115 75 190
48 1538 3242 4780
J

Se contabilizardn las actividades normalmente de cardcter literario, cultural o educativo, organizadas por la

biblioteca y celebradas dentro vy fuera desu sede, asi como los asistentes alas mismas.

Contabilizacion de las actividades:

Se contfabilizardn las actividades culturales y de formacion de usuarios/as, organizadas por |la biblioteca vy
celebradas dentro vy fuera de su sede, asi comoel nUmero de asistentes (infantiles y adultos) a cada uno de los

actos.

Las actividades se cuentan de manera individual: el mismo cuentacuentos que realiza dos sesiones se cuenta

como dos actividades. Cada sesion de club de lectura, se cuenta como una actividad.

En Literaturay Poesia, se afaden los encuentros con autores, cuentacuentos, etc. Ademds se incluyen todas las
sesiones de clubes de lectura.Como asistentes se suman los asistentes de todas las sesiones, diferenciando los

que sean adultos y los que sean infantiles.

En Formacion de usuarios/as se deben contabilizar las acciones formativas regladas y organizadas, que
cuenten con programa de contenidos e inscripcion de participantes, para la formacion en la utilizacion
de los recursos vy servicios que ofrece la biblioteca. No se incluirdn las actuaciones de orientacion y

El tofal de sesiones celebradas con los clubes de lectura. Se computa cada sesidon por separado
y se cuentan como actividades del tipo “Literaturay Poesia”.
Para computarlos asistentes alas sesiones de clubes de lectura sumaremos el total de asistentes

a cada sesion de cada club. No confundir con el nUmero de integrantes del club.

Las actividades relacionadas con los clubes de lectura (esfe dato se consigna también en la
pestana “Clubes de lectura”. Cada actividad realizada en relacion a los clubes de lectura se
computa, en funcion de su tipo, en el apartado correspondiente, ahadiendo los asistentes a cada

una de ellas

formacioén tanto individual como colectiva ofrecida desde cualquier servicio de la biblioteca.

Las visitas concertadas v guiadas se contabilizardn una por una, siempre vy cuando estén destinadas a

dar a conocer los recursos y servicios de la biblioteca.
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2.6.3. Clubes delectura:

Clubes de Lectura

N° Clubes de
lectura

Integrantes  N° Sesiones al afio

Adultos 0 0 0 0

Infantil 0 0 0 o

TOTAL 0 0 0 0

Detalle

Definiciones:

Club de lectura. Grupo de lectores que se reUne periddicamente para comentar una lectura que todos han leido
previamente.

Sesiones de club de lectura. Cada una de las reuniones que realiza el club a lo largo del afio para comentar Ia
lectura prevista.

Infegrante de club de lectura. Cada una de las personas que se ha inscrito o asiste con asiduidad a las sesiones
del grupo.

Actividades relacionadas con el club de lectura. Visitas a bibliotecas, paseos literarios,encuentros con autores,
asistencia a obras de teatro, visionado de peliculas, etc. que fengan que ver con los libros trabajados en las
sesiones del club de lectura.

Contabilizacion de los datos:

Se deben contabilizar cada uno de los clubes de lectura registrados en nuestra biblioteca, asf
como las sesiones que celebran cada uno de ellos y los asistentesa cada una de esas sesiones.

Igualmente se computardn las actividades relacionadas con los clubes de lectura y organizadas
por la biblioteca: encuentros con autores de libros leidos, visitas a exposiciones, visionados de
peliculas alusiva alos clubes, asistencia a congresos, etc.

Las sesiones de los clubes de lectura vy las actividades realizadas en relacion conellos, asi como
sus asistentes deben se computadas también en la pestafia “Actividades Datos generales” vy
“Actividades organizadas por la biblioteca”

® N° de clubes de lectura. Senalar cudntos clubes de lectura estdn dados de alta en la
biblioteca, diferenciando cudntos son de adultos vy cudntos de infantil (menores 14
anos).

® \°desesiones. Indicar el cbmputo total de sesiones que han sido celebradas durante el
afio por todos los clubes existentes de adultos vy los clubes de infantil.

Para poder contfabilizar adecuadamente los datos de actividades culturales, conviene
registrarlos datos en un base de datos o en una simple hoja, tipo excell. Este registro nos servird
fambién de agenda de cara a su planificacion.

Adjuntamos un modelo sencillo de hoja para la toma de datos, que cada biblioteca puede
adaptar a sus necesidades. Las bUsquedas en la misma se pueden realizar de manera muy
eficaz, utilizando filtros.

Cada sesion de cada club de lectura se cuenta como una actividad de “Literatura y Poesia”.
Ponemos como asistentes el total de sumar las personas que han asistido a cada una de las
sesiones de cada club.

e Infegrantes. Especificar el nUmero total de personas que integran todos los clubes de
lectura. Para ello sumamos los infegrantes de cada club de lectura de adultos v los de
los clubes de lecturainfantiles.
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e Actividades organizadas a fravés de clubes. Computar las actividades realizadas con
y para los Clubes de lectura.
Este dato se computard también en la pestana actividades datos generales en el
aparfado “Actividades daftos generales” y “Actividades organizadas por la biblioteca”.
Cada actividad y sus asistentes, se contard por separado vy se incluird en la casilla
correspondiente a su tipo: Teatro, Exposiciones, Literaturay Poesia, etc.

2.7.  AUTOMATIZACION

2.7.1. Funciones automatizadas:

Biblioteca automatizada:

Grado de automatizacion: ‘ Si estd automatizada v

Se considera que una biblioteca estd automatizada cuando:

e trabajacon un Sistema Infegrado de Gestion Bibliotecaria (SIGB),
e estdinfegradaen un Gestor Central, que permite trabajar a la biblioteca en red.

Funciones automatizadas:

Si se ha seleccionado que la Biblioteca estd automatizada, deberd marcar las tareas que realiza la biblioteca de
manera automatizada.

A los efectos de esta estadistica no se considera que una biblioteca estd automatizada o fiene alguna de sus
funciones automatizadas si trabaja con aplicaciones, tipo Excel o Access.

Funciones Automatizada:

Gestion de catalogacionl@ Gestion de las publicaciones periddicas()

Préstamol@ Préstamo interbibliotecariold

Estadisticas@ opact

Gestion adquisicionest@ Autopréstamo[]]
Otras_)

Sistema Integrado de Gestion Bibliotecaria:

SIGB (Sistema Integrado de Gestion Bibliotecaria)

iPosee gestor de bibliotecas o estd integrado en un gestor central?
Nombre del SIGB: Absysnet
Version: 2.1

Nombrey version del Gestor de Bibliotecas que se utiliza o en el que se estdintfegrado. Estos datos se cargan de
un gjercicio a otro, pero pueden ser modificados

2.7.2. Catdlogo colectivo:

Catalogo Colectivo

Esta la biblioteca incorporada al Catalogo Colectivo
Nombre del CC o la Red | Catalogo Colectivo de la Red de Bibl

URL | https://reddebibliotecas.jccm.es/
Cdémo participa la biblioteca en el Catalogo Colectivo:
Crea registros
Modifica registros
Agrega localizaciones

Catdlogo Colectivo- Red de Bibliotecas publicas de las CCAA
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Nombre del Catdlogo Colectivo o de la Red de la que se forme parte vy la URL. En nuestro caso, Catdlogo
Colectivo de la Red de Bibliotecas PUblicas de Castilla-La Mancha. Esfos datos se cargan de un gjercicio a otro,
pero pueden ser modificados

URL

Direccion de Catdlogo Colectivo de la Red de Bibliotecas Publicas de Castilla-La Mancha, en nuestro caso:
https://reddebibliotecas.jccm.es/opac Estos daftos se cargan de un ejercicio a ofro, pero pueden ser
modificados

Como participa la biblioteca en el Catdlogo colectivo:

Se debe especificar la actividad de la biblioteca en el Catdlogo, marcando si:

- crearegistros (registros bibliogréficos y/o de autoridad)

- modifica (registros bibliograficos y/o de autoridad)

- agrega etiquetas y localizaciones (ejemplares)

En el caso de las bibliotecas del Catdlogo Colectivo de la Red de Bibliotecas Publicas de Castilla-La Mancha,
todas las bibliotecas estdn habilitadas para realizar las tres funciones.

Registros en el catdlogo:
Se indicard el nUmero fotal de registros de titulos v de ejemplares de cada uno de los tipos documentales
incluidos en la base de datos a 31 de diciembre del afio de referencia, NO el nUmero de registros infroducidos en

la base de datos durante el ano.

El nimero de registros de ejemplares para cada documento nunca podrd superar al de volimenes indicados en
el apartado Fondos del cuestionario.

Titulos Ejemplares

Libros y folletos 18739 20516
Manuscritos 0 0
Documentos audiovisuales (videos, peliculas...) 3235 4210
Documentos sonoros 0 0
Coleccién electrénica 17 17
Cartograficos 1 6
Documentos graficos 2 5
Musica impresa 3 4
Microformas 4 3
Diapositivas 5 2

Otros documentos 6 1
Publicaciones seriadas ‘ 1 | 9

Coleccion electrénica: suscripciones, licencias, etc
Recursos gratuitos en internet

TOTAL ‘ 22018 | 24773

Contabilizacion de los datos
Consulta de TITULOS:

Entrar en: Catdlogo/Acceso al catdlogo/BUsqueda experta
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Consulta genérica:

@FEIN<20><><OTOT|y IS—nOmero dela sucurso\l.COP\. y Icédigo del fipo de material en el registro.LDO6.

*Esimportante poner la puntuacion tal cual a parece en las sentencias de bUsqueda dadas

e Registros de titulos de monografias (en papel):

@FEIN<20XX0101y S-XXX.COPI. y a.ld06. y m.IdO7.

e Registros de titulos de documentos sonoros:

@FEIN<20XX0101y S-XXX.COPI.y (i 0]).LDO6.

@FEIN<20XX0101y S-XXX.COPI. yj.LDO6. (si no tuviéramos mds que grabaciones sonoras musicales)

e Registros de titulos de documentos graficos proyectables (videograbaciones):

@FEIN<20XX0101y S-XXX.COPI. y g.LDO6.

e Registros de titulos de documentos audiovisuales (sonoros + gréficos proyectables):

@FEIN<20XX0T101y S-XXX.COPI.y (g0j).LDO6.

e Registros de titulos de documentos electronicos:

@FEIN<20XX0101y S-XXX.COPIl. y m.LDO6.

e Registros de titulos de publicaciones periddicas (en papel):

@FEIN<20XX0101y S-XXX.COPI. y a.ld06. y s.1dO7.

Codigos paralos distintos tipos de registros/materiales:

06 (Posicion de la cabecera)

07 (Posicion de la cabecera)

Tipo deregistro Engloba: Nivel bibliogr&fico
a | Mat. textual Monografias (a,c,d,m O7)/Pub. | a | Parte componente
Seriadas (b,s O7) monogrdfica
c | Musicaimpresa MuUsica b | Parte componente
seriada
d | MUsica manuscrita MuUsica c | Coleccion
e | Mat. cartogréfico Mapas d | Subunidad
f | Mat. Cartogrdfico | Mapas m | Monografia
manuscrito
g | Mat. Grdfico | Mat. Visuales s | Publicacion seriada
proyectable
Grab.  Sonora  no | MUsica
musical
j Grab. Sonora musical MuUsica

k | Mat. Grdafico no
proyectable

Mat. Visuales

Archivo de ordenador

Archivos de ordenador

o | Kit

Mat. Visuales

66




p | Mat. Mixto Mat. Mixtos

r | Objeto fridimensional Maft. Visuales
T | Mat. Textual | Monografias
manuscrito

Consulta de EJEMPLARES en el catdlogo:

La consulta se realiza igual que para los totales de fondos (ver el Manual: Exfraccion de datos estadisticos de
Absysnet y aplicacion alos formularios de Estadisticas de Bibliotecas.

En: http://reddebibliotecas.jccm.es/portal/index.php/acceso/documentacion-tecnica/category/3-datos-
estadisticos)

Entrar en: Catdlogo = Ejemplares >

Fecha de registro: primera fecha en blanco, segunda fecha: 31/12/20XX

Situacion del ejemplar: Circulacion+No devuelto+Inventario+Revision

En caso de tener todo el fondo automatizado, la cifra de documentos y de registros de ejemplares en el Catdlogo
debe coincidir.

2.7.53.Servicios electronicos:

Consultas al OPAC:

—— Consulta al OPAC———

Se ofrece servicio OPAC WEB

NO de ordenadores con acceso OPAC: 2
NO de Busquedas: 1075
Visualizaciones: 703

OPAC. Catélogo de acceso pUblico en linea.

Consulta a OPAC. Servicio que facilita la localizacion de la informacion contenida en el catdlogo y la
realizacion de funciones complementarias como la solicitud de reservas por personas usuarias, peticiones, o
verificar la disponibilidad de un fitulo, etc.

Contabilizacion de los datos:

Si se marca que se ofrece servicio OPACWeb, hay que cumplimentar los siguienfes campos:
e NUmero de ordenadores desde los que se puede consultar el Catdlogo
e NUmero de consultas realizadas, tanfo si se realizan desde la propia biblioteca como las realizadas
desde fuera de lainstitucion.
e NUmero de bUsquedas.
e NUmero deregistros visualizados.

Para obtfener los dafos de nUmero de bUsquedas y nUmero de registros visualizados, desde Consultas
estadisticas/Recuentos mensuales OPAC del Médulo catdlogo:
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1
9 |

et Seleccionaremos Ejecutar:

absys

4 catdlogo
= Acceso al catdlogo

Imporiacion 6e regitros MARC Introducimos los siguientes términos de bUsqueda:

= Importacién de METS

Bt Biblioteca (en caso de ser una Unica biblioteca sin sucursales) o Biblioteca y succursal

= Traslado de fondos
= Expurgo . . . . ~ .
N (en caso de ser una biblioteca con varias sucursales asociadas) y afio de referencia
= Ejemplares por CDU
= Recuentos mensuales de ejemplares
* Recuentos mensuales OPAC

- Recuentos mensuakes de consutas 23 DE@SMArcamos Flash:

P Lectores
[»_circulacion [
P Recursos .
i Y damos a validar:

P Adauisiciones

P Series

P Presupuesios

| r—— Obtendremos los siguientes datos, de los que tomaremos el NUmero de bUsquedas y
rr—— el nimero de visualizaciones total (anual):

P Administracién

@ <<

@Ab RECUENTOS OPAC |  VISUALIZAR \ [x]
sys
Net e
| & catsloga

e d e Estadisticas Mensuales

« Importacién de registros MARC

- Importacién de METS Grupo de Biblioteca

= Inventario Biblioteca AB0O019 Abengibre

= Traslado de fondos Sucursal

* Expurgo Affos 2023

4 Consultas estadisticas

Modelo de opac
« Ejemplares por CDU .

- Recuentos mensuales de ejemplares

- Recuentos mensuales OPAC

raeumios mennumes e connes 20 e,

Lectores
cireuciin R e =T = 57 277 |
11 5 3
10 7 4

Recursos

Adquisiciones

B

Presupuestos

Mantenimiento

absysNET Opae

3
>
»
3
P _Series
3
>
»
»

Administracién

Servicios WiFi con dispositivos del usuario:

Servicios WIFI con dispositivos del
usuario

Se ofrece este servicio

NO de consultas: 5970

Servicio Wifi. Se considerard que una biblioteca tiene servicio wifi cuando proporciona ese servicio a sus

usuarios/as

Servicio Wifi con dispositivos del “usuario”. Se contabilizardn las sesiones ala red wifi de la biblioteca a través de
los dispositivos propiedad de los usuarios/as (ordenadores portdtiles, tabletas, teléfonos, efc.)

Sesiones wifi Se contabilizardn las sesiones a la red wifi de la biblioteca a través de los dispositivos propiedad de
los usuarios/as (ordenadores portdtiles, tabletas, teléfonos, etc.) Las conexiones deben ser realizadas desde

dentro dela biblioteca.
Contabilizacion de los datos
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Si la conexidén se realiza a través de los PIDs (Puntos de Inclusion Digital), los datos se facilitardn desde el
Direccion General de Administracion Digital, a fravés del Servicio de Libro, Archivos y Bibliotecas:

Usuarios totales | Usuarios activos | Sesiones Wifi | Subida wifi (MB) | Bajada wifi (MB) | Sesiones cable | Subida Cable (MB) | Bajada Cable (MB) | Usuarios totales/1000 hab Sesiones wifi/1000 hab
74 44 642 7.949,69 68.655,33 75 936,26 23.307,57 93,67 8126
57 77 1163 35.161,28 314.920,16 456 754316 81.914,56 4474 9128
47 60 30 149,78 225200 895 12.791,89 174.854,83 36,89 235

119 58 406 8.513,93 7585724 373 7619,89 351.804,35 71,73 2447
0 13 25 140,38 4.468,75 106 1.206,55 50.391,94 0,00 15,0
4 26 468 6.695,40 4181523 42 694,39 6.587,57 2,41 2821

25 23 3 11,61 260,42 99 1.066,31 9.425,98 11,04 1.3
9 9 31 997 59 330762 3 132 58,64 248 85
10 14 3 10,55 49,39 80 394,05 12.438,36 20,58 6,1
0 10 46 24252 230072 35 174,34 5523 46 0,00 3066
0 0 0 0,00 0,00 0 0,00 0,00 0,00 0.0
0 0 0 0,00 0,00 0 0,00 0,00 0,00 0,0
0 0 0 0,00 0,00 0 0,00 0,00 0,00 0.0
15 3 2 045 471 60 2.154,97 5.036,94 7,60 1,0
1 2 2 378 26,51 2 1,73 29,68 0,86 1.7
0 3 4 18,02 108,93 1 1,19 13,24 0,00 34

Sise realiza a fravés de redes municipales, el Ayuntamiento deberia proporcionar esta informacion.

Servicio de acceso a Internet con equipamiento de la Biblioteca:

~—— Servicios de Acceso a Internet con equipamiento de la biblioteca———,

Tiene la biblioteca acceso a Internet
Se ofrece servicio de acceso pablico a Internet
Gratuito
(J De page
N© de ordenadores para el servicio: 12
ADULTOS INFANTIL TOTAL
Hombres Mujeres Total Nifios Nifias Total
N° de usuarios
Getntos| 1 2 3| 3 4 7 10
N° de sesiones del
servicio| 1 2 > 3 5 B 2

Tiene |la biblioteca acceso a Internet. Se considerard que una biblioteca tiene acceso a Internet cuando cuenta
con conexion alnternet.

Se ofrece servicio de acceso publico alnternet Se considerard que una biblioteca ofrece acceso pUblico alnternet
cuando permite asususuarios/as el acceso a Internet.

Cobra la biblioteca por la utilizacion del servicio. Marcar la opcion adecuada.

N° de ordenadores destinados al servicio publico a Internet. Sefalar los ordenadores destinados
exclusivamente al servicio pUblico a Internef. Cuando esos ordenadores se usen para gestion intferna, no se
contabilizardn como destinados al servicio pUblico a Internet.

Sesiones del servicio. Se enfiende por sesion el uso por un periodo de tiempo continuado, a veces regulado por
la biblioteca, que hace un usuario del servicio de acceso publico a Infernet.

Se computard una sesion cada vez que una persona haga uso del servicio de Internet, independientemente de
si es el mismo usuario el que lo utiliza varias veces. Se procurard desagregar el dato por tipo de lector y sexo.

N° de “usuarios” distintos de Infernet: nUmero de personas distintas que han hecho uso del servicio de acceso a
Infernet utilizando el equipamiento de la biblioteca a lo largo del afo de referencia, independientemente del
numero de veces que hayan utilizado este servicio.

En algunos casos hay problemas de fiabilidad debido a que el nimero de sesiones de Infernet sélo se pueden
contabilizar si las personas usuarias se han inscrito o identificado al acceder. Si no se dispone de esfos datos, el
numero puede estimarse contfabilizando directamente alas personas.

En ambos casos, se procurard desagregar el dato por tipo de lector y sexo.

Si la conexion se realiza a través de los PIDs (Puntos de Inclusion Digital), los dafos se facilitfardn desde el
Direccion General de Administracion Digital, a fravés del Servicio de Libro, Lectura y Bibliotecas.
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Edad <18
Edad <30
Edad <45
Edad <65

Numero de centros

Usuarios totales

Hombre
Mujer
Edad <14
Hombre
Mujer
Hombre
Mujer
Hombre
Mujer
Hombre
Mujer
Hombre
Mujer
Hombre
Mujer

14 <
18 <
30<
45 <

Siserealiza a través de redes municipales, el Ayuntamiento debe proporcionar esta informacion.

2.8 PERSONAL

2.8.1. Personal incluido en la plantilla:
Se contabilizardn las personas que estdn incluidas en la plantilla de la biblioteca el Ultimo dia del afo de
referencia.

2.8.1.1. Categorias profesionales:

Bibliotecarios: Personal al que se le contrata como bibliotecario profesional de acuerdo al titulo académico
Licenciado, Diplomado o Grado.

Se deben incluir en esta categoria los funcionarios de los cuerpos especiales de bibliotecarios (A1, A2 vy personal
asimilado), asi como el personal laboral equivalente y que tengan relacion funcionarial o contractual con la
categoria reconocida.

Categorias:
. Superior. Personal contratado como grupo A, Al y equivalentes de acuerdo al fitulo
académico de Licenciado o Grado.
. Técnico/Ayudante. Personal contratado como grupo B, A2 v equivalentes de acuerdo al

titulo académico de Diplomado o Grado.

Auxiliares de bibliotecas: Personal al que se le contrata de acuerdo al titulo académico exigido de bachiller o
equivalente (Técnico auxiliar de bibliotecas) o graduado en ESO o equivalente (Auxiliar de bibliotecas).

Incluye alos funcionarios adscritos al grupo Cly C2 vy personal asimilado, asi como personal laboral de niveles
similares que ocupen plaza de auxiliar de bibliotecas que tengan relaciéon funcionarial o contractual con la
categoria reconocida.

Categorias:
. Técnico auxiliar. Personal contratado como grupo C, Cl o equivalente de acuerdo al fitulo
académico exigido de bachiller o equivalente.
. Auxiliar. Personal contratado como grupo D, C2 o equivalentes de acuerdo al fitulo

académico exigido de graduado en ESO o equivalente.
Personal especializado: Incluye a los empleados que estdn especializados en alguna disciplina distinta a la de

biblioteconomia y documentacion, tales como, contabilidad, gestion de personal, tareas administrativas,
encuadernacion, animacion sociocultfural, etc.
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Categorias:

. Superior. Personal contratado como grupo A, Al y equivalentes de acuerdo al titulo
académico de Licenciado o Grado.

. Técnico/Ayudante. Personal contratado como grupo B, A2 v equivalentes de acuerdo al
titulo académico de Diplomado o Grado.

. Técnico auxiliar. Personal contratado como grupo C, C1 o equivalente de acuerdo al titulo
académico exigido de bachiller o equivalente

. Auxiliar. Personal contratado como grupo D, C2 o equivalentes de acuerdo al titulo
académico exigido de graduado en ESO o equivalente.

. Subalterno. Personal contratado como E o equivalente.

Otro personal: personal incluido en la plantilla de la biblioteca que desempefan tareas para las que no es
necesaria conocimientos de biblioteconomia u otra especializacion: subalternos, limpiadores, conserjes,
vigilantes, personal de cafeteria, efc.

2.8.1.2. Situacion laboral:
Se debe especificar la situacion laboral, mediante las siguientes iniciales:
F: Funcionario
I: Interino
LT: Laboral Temporal
LI: Laboral indefinido
2.8.2. Personal no incluido en planftilla:

Grupos:

Becarios: Personal que no fiene relacion contractual alguna con la biblioteca pUblica, y que realiza funciones
propias de bibliotecarios o auxiliares de bibliotecas, mediante la concesiéon de una beca.

Voluntarios: Personal que de manera alfruista presta sus servicios o colabora en tareas de la biblioteca, sin tener
ninguna relaciéon contractual con la Administracion pUblica titular de la biblioteca.

Empresas de manfenimiento: Incluir aqui las personas que aun estando vinculadas contractualmente a
empresas externas o siendo personal auténomo, han desempefado sus funciones de forma estable en Ia
biblioteca durante el afio de referencia. Distinguiremos el personal relacionado con tareas de mantenimiento y
pe personal que realiza funciones bibliotecarias.

2.8.3. Jornadas:

A efectos de este cuestionario, se entiende por jornada completa, la que estd entre 35 v 40 horas, por media
jornada la que esigual a 20 horas y parcial la que no llega alas 20 horas.

Jornada del contrato laboral:

Se especificard lajornada con las siguientes iniciales:
C: Completa
M: Media

P: Parcial

Jornada prestada en centro:
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Se computard la parte proporcional de la jornada confratada con el trabajador que éste presta realmente enla
biblioteca. Lo habitual es prestar tfodo el tiempo de contrato, en este caso, en la biblioteca, pero a veces este
frabajo se complementa con ofros trabajos para la misma administracion.

Valores:

El campo Jornada prestada en centro se rellena con un valor entre el O (valor minimo de jornada) v el 1 (valor
maximo)

. Paraunajornada completa (nimero de horas establecido como tal en lainstitucion o Ayuntamiento
para la que se frabaja siendo la mds habitual la jornada de 35, 37,5 o 40 horas semanales) se
consignard 1

. Para mediajornada se consignard 0,5

. Para jornadas parciales y resto de casos se dividirdn las horas semanales contratadas con el
trabajador enfre las horas semanales de la jornada completa.

Por ejemplo, una persona contratada 15 h. semanales en una biblioteca en la que la jornada completa es de 37
h., sujornada prestada en el centro se calcularia:
Horas semanales frabajadas 20/ Horas jornada completa en la Administracion contratante 37 = Jornada
prestada en el centro =0,54
Por ejemplo: Una persona que trabaja media jornada en dos bibliotecas: en “Biblioteca A" 8 horas, en “Biblioteca
B", 10 horas. En su Ayuntamiento la jornada completa es de 35 horas.
Biblioteca A= 8/35= 0,22 Biblioteca B=10/35= 0,28
Jornada prestadaencentroA=0,22  Jornada Prestada en centro B= 0,28  (0,22+0,28=0,50)

2.8.4. Bibliotecas mancomunadas:

Las bibliotecas que compartan al mismo bibliotecario deberdn marcar el campo mancomunado en cada
formulario del Censo que rellenen, excepto en uno.

Es decir, si un bibliofecario estd mancomunado v presta servicio en dos bibliotecas, en una de ellas marcard
mancomunado y en la otra no.

2.8.5. Introduccion de los datos:

Con cardcter general:

. Los campos son repetibles por lo que permiten agrupar en una linea al nUmero de personas que
tenganigual grupo, jornada, y sexo; y crear distintas lineas para cada uno de los casos individuales.
. Enla casilla Jornada siempre habrd que sefialar una cifraentre Oy 1.

o Para obtener el valor de las jornadas parciales se dividirdn las horas semanales contratadas
con el frabagjador entfre las horas semanales de la jornada completa.
o Parauna jornada completa se consignard 1, para media jornada 0,5, para una de dos horas

0,05.
. Los decimales deben introducirse con coma (L), si se introduce un punto (,) no funcionara.
. Los datos se copian del afio anterior. Si hay cambios en el nimero de personas de una linea vy

coinciden el resto de datos (sexo, grupo, situacion, categoria y jornada) basta con usar la opcidn
editar de la pestana. Si la variacion atane a mds campos hay que eliminar esa linea de personal,
usando la opcidn eliminar, y crear una nueva linea que refleje las nuevas condiciones cambios.

Personal incluido en plantilla:

Jornada Jornada
Sit.Laboral | Categoria contrato prestada Mancomunado
laboral centro

Auxiliares de Laboral Auxiliar Caompleta
biblioteca Indefinido

Pinchamos “Editar”

2 1
s

masculino

y se abre una pantalla emergente, que contiene la siguiente informacion:
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Modificar Datos Personal x

Género:| masculino v

Grupo:| Auxiliares de biblioteca

Situacion Laboral:| Laboral Indefinido ™

Categoria:| Auxiliar

Jornada contrato laboral:| Completa |

Jornada prestada en centro *: 0.7

N° trabajadores: 1
[DMancomunado :
* Jornada prestada en centro: I
Completa=1 L

Media=0.50

Parcial=horas prestadas / jornada completa o

Cerrar Guardar

Se creard unalinea para cada situacion del personal, especificando, su sexo, grupo, situacion laboral, categoria,
jornaday jornada prestada en el centro.

Cuando haya mds de una persona que coincidan en sexo, grupo, situacion, categoria, jornada, y jornada
presfada en el centro, se usard una linea para fodos, especificando cuantas personas refinen esos requisitos:
(Femenino, Auxiliares, Laboral Temporal, Técnicas auxiliares, Completa, 1, 3, N)

[

femenino Auxiliares de Laboral Técnico Completa 1.00 3.00 N
6 biblioteca Temporal auxiliar

Personal no incluido en plantilla:

Pinchamos “Editar”

Personal NO incluido en plantilla

= e femenino Voluntario| NO DECLARADO 1.00 1.00
1; Q masculino 1 Becaro | NO DECLARADO 1.00 1.00
‘__; Q masculino 2 Bibliotecarios profesionales | NO DECLARADO 1.00 2.00
M) 44 3 Resultados obtenidos Pagina: 1de1 MM

y se abre una pantalla emergente, que contiene la siguiente informacion:
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Modificar Datos Personal ®

s ™
Género:| femenino v
Grupo:| Voluntario v
Jornada prestada en centro *: 1
NO trabajadores: 1
* Jornada prestada en centro:
Completa=1
Media=0.50
Parcial=horas prestadas / jornada completa
- v

Cerrar Guardar

Se creard unalinea para cada situacion del personal, especificando, su sexo, grupo, situacion laboral, categoria,
jornaday jornada prestada en el centfro.

Cuando haya mds de una persona que coincidan en sexo, grupo, y jornada prestada en el centro, se usard una
linea para todos, especificando cuantas personas refinen esos requisitos:

(Femenino, Voluntarias, Completa, 1, 3)

Py 0

femenino Voluntario | NO DECLARADO 1.00 3.00

2.8.

Presupuesto

Se deben cumplimentar las casillas que seguidamente se defallan, consignando las cantidades correspondientes
a cada uno de los conceptos que recogen y para cada administracion que los costea.

2.8.1. Gastos

El periodo de referencia de los dafos es de 1 de enero a 31 de diciembre del gjercicio en
cuestion.

Las cantidades deben consignarse en euros, sin decimales.

Los fotales se calculan automdéticamente a medida que seintroducen los datos desglosados,
por tanto, no se infroducen los totales de manera manual.

Tanto si se desconocen las cantidades de un concepto, como si éste ha sido cero, hay que
poner el valor O.

Siuna Unidad Administrativa no puede desglosar los gastos/inversiones de todos sus puntos
de servicio, se cumplimentard el formulario de la Unidad Administrativa con los datos
agregados, y los formularios de sus bibliotecas se dejardn vacios. Se ahadird una
“Observacion” indicéandolo.

En el caso de que mds de una entidad contribuya al gasto/inversion, se debe consignar la
cantidad aportada por cada una de ellas y siempre cudndo ésta ejecute el gasto. Por
ejemplo, en el caso de las subvenciones, se consignard la cantidad hecha efectiva en el
ejercicio, no en el afo en el que se publique su concesion.

Cuando los gastos/inversiones afecten a mds dependencias aparte de la biblioteca, se debe
e debe prorratear el gasto, no imputarlo todo ala biblioteca.
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Personal:
Eslasumade:

Admén. Admén.

Ayuntanm\'entoAummﬁm.‘CE Estatal Diputaciones  Otros TOTAL
Personal 66635 0 0 0 0 66635
Adquisiciones 7152 460 0 0 0 7612
Actividades 1323 0 0 0 0 1323
Funcionamiento del edificio 30200 0 0 0 0 30200
Estudios y Trabajos 10049 8000 0 0 0 18049
Gastos de automatizacién 0 156 0 0 0 156
Mantenimiento de |la coleccidén 4 0 0 0 0 4
Otros 0 0 0 0 0 0
TOTAL GASTOS 115363 8616 0 o] 0 123979

e |ossueldosy salarios, gratificaciones y otras partidas percibidos por el personal, independientemente
que se trate de personal fijo o eventual

e |os gastos de posibles sustituciones de personal en paga de su labor.

e lasgratificacionesy las cuotas pagadas a la Seguridad Social.

e ¢l cosfte dela formacion (cursos presenciales y en linea) del personal que forma parte de la plantilla de
la biblioteca, incluyendo los materiales para la formacion y
los honorarios de los profesores externos, en su caso.

Cuando haya personal que preste sus servicios en la biblioteca y en otras dependencias a la vez, se debe
prorratear su sueldo, no imputarlo totalmente ala biblioteca.

Adquisiciones:

Seincluirdn aqui fodos los gastos derivados de:

la adquisicion de todo tipo de publicaciones para la biblioteca independientemente de su
soporte

los lotes bibliogrdficos fundacionales.

los gastos correspondientes a suscripciones de periddicos, revistas, libros electrénicos, y ofros
documentos digitales.

los gastos de licencias de acceso a bases de datfos, efc.

Actividades culturales/Animacion:
Gastos realizados en:

las actividades organizadas por la biblioteca por si misma o en colaboraciéon con ofras
enfidades.

Deben consignarse fodo tipo de fondos: presupuesto de la entidad titulas y/o gestora, subvenciones,
ayudas, mecenazgos, independientemente de su procedencia pUblica o privada.

Gastos derivados del funcionamiento del edificio:

Incluyen los gastos realizados en:

Los costes de alquiler: solares, edificios, mobiliario, etc.
Las reparaciones, mantenimiento y conservacion de los edificios y equipamientos.
Los servicios (calefaccion, luz, agua, alcantarillado).

Estudios y Trabajos:
Gastos destinados a la confratacion vy ejecucion de estudios e informes externos

Automatizacion:
Se contfabilizardn en este apartado:
e |os cosfes de ordenadores,
e red (funcionamientoy mantenimiento),
e licencias de programasy
e felecomunicaciones.
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Mantenimiento de la coleccion:

Se debenincluir el total de los gastos derivados de:
e Loscostesdelaencuadernacion, preservacion y conservacion realizadas por empresas externas.
e |oscostesdeladigitalizacion realizada por empresas externas

Otros:
Seincluyenincluir bajo este epigrafe los bienes que relnan algunas de las caracteristicas siguientes:

e ser bienes fungibles,

e tener unaduracion previsible inferior al ejercicio presupuestario,

e no ser susceptibles deinclusion eninventarioy

e ser gastosreiterativos.
Engloban: gasfos de material de oficina, comunicaciones telefénicas, postales y felegrdficas, gastos de
tfransporte, limpieza, asi como los derivados de la celebracion de reuniones, conferencias, cursos y actividades
culturales y exposiciones.

Asimismo, los gastos que correspondan a actividades que siendo de la competencia de la bibliofeca se ejecuten

mediante la confratacion de empresas externas o profesionales independientes, para prestar servicios
como, lareconversion

2.8.2. Inversiones

Ayuntam\'entcAu'zgnmébn:."ca ':1:;?:" Diputaciones  Otros TOTAL
Solares y edificios 471882 0 0 0 0 471882
Mabiliario 0 0 0 59868 0 59868
Equipamiento informatico 0 1] 0 50498 0 50498
Otros 0 a 0 8214 0 8214
TOTAL INVERSIONES 471882 0 0 118580 0 590462

Solares vy edificios:
Incluyen los gastos en adquisicion de solares para la edificacion de la biblioteca, ampliacion de los edificios
existentes u obras de reparacion y rehabilitacion de los mismos.

Mobiliario:
Todo el nuevo mobiliario que entre en la biblioteca y quede recogido en el libro de material inventariable.

Sistemas informdaticos:
Todo nuevo equipamiento informdtico, hardware y software, quellegue ala biblioteca y quede incluido en el libro
de material inventariable.

Ofros gastos de inversion:
Todos los demds gastos de capital incluido los documentos y otros materiales adquiridos para un nuevo edificio
o ampliacién de la biblioteca.

3. PROCESAMIENTO Y PUBLICACION DE LA INFORMACION

La recopilacion, depuracion y validacion de los datos corresponde al Servicio del Libro, Archivos vy Bibliotecas,
que una vez revisados, los hace accesibles en:

e El Portal de bibliotecas de Castilla-La Mancha, o directfamente desde la propia aplicacion de
estadisticas http://estadisticasdebibliotecas.jccm.es

e EllInstituto de estadistica de Castilla-La Mancha https://estadistica.castillalomancha.es/estadisticas-
de-bibliotecas

76


http://estadisticasdebibliotecas.jccm.es/
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https://estadistica.castillalamancha.es/estadisticas-de-bibliotecas

También exporta los datos al Ministerio de Cultura y Deportes, que los incluye en Bibliotecas publicas
espafolas en cifras
https://www.culturaydeporte.gob.es/cultura/areas/bibliotecas/mc/ebp/portada.html

En fodos las fuentes se ofrece la informacion detallada de los Ulfimos afos, desglosando los dafos a
nivel de provincia, municipio, unidad poblacional y punto de servicio bibliotecario.

Son la base de los siguientes instrumentos:

Mapa de bibliotecas de Castilla-La Mancha, que refleja el grado de cumplimiento de cada centro con
los esténdares establecidos para los servicios bibliotecarios de la regiéon, en funcion de la poblacién de
SU MuNIcipio.

Directorio de bibliotecas pUblicas de la Comunidad. https://reddebibliotecas.casftillalomancha.es/
https://estadisticasbibliotecas.jccm.es/index.php?login=true
https://datosabiertos.castillalamancha.es/dataset/directorio-de-bibliotecas-de-castilla-la-mancha
Directorio de bibliotecas espanolas
https://directoriobibliotecas.mcu.es/dimbe.cmmd?apartado=portada

Elaboracion de indicadores para la evaluacion del servicio de biblioteca a nivel de equipamiento,
municipio, provinciay comunidad.

Fuentes:

AENOR. UNE 2789:2013 : Informacién y documentacion : estadisticas infernacionales de bibliotecas, 2014

Ministerio de Culturay Deporte. Alzira. Sistema de informacion sobre bibliotecas publicas : manual de ayudas

Red de Bibliotecas PUblicas de Castillo-La Mancha. Estadisticas de bibliotecas pUblicas de Castilla-La Mancha :
Extraccion de datos estadisticos de Absysnet y aplicacion a los formularios de Estadisticas de Bibliotecas

Red de Bibliotecas Publicas de Castilla-La Mancha. Estadisticas de bibliotecas pUblicas de Castilla-La Mancha :
Instrucciones para la cumplimentacion de datos de la aplicacion

Red de Bibliotecas Publicas de Castilla-La Mancha. Estadisticas de bibliotecas pUblicas de Castilla-La Mancha :
Manual breve de acceso ala aplicacion e introduccion de datos
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