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Novedades en este manual: 
Se ha actualizado este manual para adaptarlo a la versión de Absysnet 2.1, cambiando 
ejemplos, aclarando conceptos e introduciendo algunas novedades como la posibilidad de 
modificar el Tipo de ejemplar aunque esté prestado el documento. 
También hemos reflejado los cambios introducidos en la catalogación y que afectan a los 
ejemplares (no se tendrán en cuenta las ediciones o reimpresiones, solamente el ISBN a la 
hora de introducir nuevos registros bibliográficos en el catálogo). 
También se han incluido las novedades surgidas en los últimos años como nuevos Tipos de 
ejemplar, Localizaciones, o de Situación del ejemplar (No Devuelto). 
Para cualquier operación de traslado masivo de fondos se aconseja siempre abrir una 
incidencia soportecatalogo@jccm.es . En este correo también atenderemos cualquier duda. 

 

1. INTRODUCCIÓN 
 

El objetivo de este manual es explicar la gestión de ejemplares en el programa Absysnet y su 
aplicación al Catálogo Colectivo (CC) de las bibliotecas pertenecientes a la Red de Bibliotecas 
de Castilla-La Mancha. 

 
Un ejemplar en el CC representa una unidad de gestión: puede ser, por ejemplo, un libro, un 
cd, una caja con varios dvd’s o cd’s, o un conjunto de los volúmenes de una enciclopedia. 
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Para poder asignar ejemplares a un título (es decir, añadir o colgar nuestro ejemplar a un 
registro bibliográfico) es necesario que dicho título esté catalogado en nuestra base de datos, 
si no lo está, tendremos que añadir (capturar o catalogar) dicho registro. Lógicamente, 
colgaremos el ejemplar de aquél título o registro bibliográfico que se ajuste al ejemplar que 
tenemos. 

 

Del mismo registro bibliográfico tienen que colgar los diferentes ejemplares de las distintas 
bibliotecas, es decir, que cada ejemplar no necesita un bibliográfico diferente: 

 

 

 
Como explicamos en el Manual de monografías (p. 8) habrá un único registro bibliográfico por 
ISBN (con las excepciones allí mencionadas). Si coincide el ISBN, no se tendrán en cuenta las 
ediciones o reimpresiones, y estos datos, si varían con el registro bibliográfico de CATA, se 
reflejarán en el campo texto del registro de ejemplar, al igual que otros datos que pueden 
cambiar: año, D.L., reimpresiones… 
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2. AÑADIR EJEMPLARES 

Para añadir un ejemplar accedemos a Catálogo / Acceso al catálogo, buscamos el título o 
registro bibliográfico que se corresponde con nuestro ejemplar (se aconseja buscar por 
ISBN, siempre que se pueda), asegurándonos que la búsqueda es en Todos los registros 
de la red. 

 

 

Comprobamos que el título que estamos visualizando corresponde al ejemplar que 
vamos a dar de alta, si coincide hacemos clic en Añadir: 

 

 

 

 
Y visualizaremos la siguiente pantalla: 
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Observamos que hay cuatro pestañas: Ejemplar, Notas Marc, Otros y Fondo. Vamos a ir 
explicándolas. 

 

 
2.1 Pestaña Ejemplar 

Vamos rellenado estos campos de la siguiente forma: 

Biblioteca / Sucursal (campos obligatorios): por defecto la aplicación selecciona las que 
están asociadas a nuestro usuario de Absysnet. 

 

Localización (campo obligatorio): Junto con la biblioteca, sucursal y signatura informan 
sobre la localización física exacta del documento. Cada biblioteca usará las localizaciones que 
considere oportunas para su organización. 

Seleccionamos el código apropiado en la lista desplegable, que como vemos es bastante 
amplia, si bien una biblioteca de tamaño medio, solo necesitará unas pocas: Préstamo adultos, 
Infantil, Consulta y Referencia… 

 
 

 

TEMP se usa para ubicaciones temporales de un fondo. 
Existen también localizaciones específicas para algunas bibliotecas, como por ejemplo la 
Colección “Rogelio Sanchiz” [BPE-CU] 

 
Tipo de ejemplar (campo obligatorio): 

Tendremos que seleccionar el código apropiado en la lista desplegable. 
 

Se establecen dos categorías de tipos de ejemplar: 
La primera categoría se corresponde con los diferentes tipos documentales prestables 
existentes en las bibliotecas. Cuando se ha considerado necesario se ha duplicado el tipo de 
ejemplar en adulto / infantil. 
La segunda categoría corresponde a tipos de ejemplar independientes del soporte y que 
corresponden a políticas de circulación específicas. 



Normas técnicas básicas de funcionamiento 

Manual de gestión de ejemplares 

7 

 

 

 

 
 

 
 
 

Estado: Refleja el estado físico del ejemplar. Salvo en fondo antiguo, normalmente no se 
utiliza, ya que en blanco significa que está en buen estado. En caso de usarlo, 
seleccionaremos el código apropiado: 

 

 

El código Digitalizado, lo usaríamos si se trata de una copia digitalizada, por ejemplo, si es un 
CD-ROM que contiene un documento digitalizado. 
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Código 1 de ejemplar. De escaso uso, ya que se usa para fines bastante específicos: 
tipo de lote para clubes de lectura, gestión de fondos de bibliobús o biblioteca de doble uso, 
fondo antiguo… 

Seleccionar el código apropiado cuando sea necesario, por ejemplo para especificar qué tipo 
de club de lectura es: 

 

 
 
 

Soporte: define el soporte material del documento, en combinación con el campo Tipo de 
ejemplar da información sobre el tipo de documento. Es importante rellenarlo correctamente 
para la explotación de datos estadísticos. Debemos seleccionar el código más preciso de la 
lista desplegable, donde están agrupados por tipo de material. 

 
 
 

Código Soporte 

A Monografía impresa 
A01 Cómic 
A02 Braille 
B Manuscritos (incl. obras mecanografiadas) 
C Material cartográfico 
D Material gráfico 
D01 Cartel 
D02 Postal 
E Material gráfico proyectable 
E01 Diapositivas 
F Música impresa 
G Música manuscrita 
H Grabación sonora 
H01 Disco (vinilo) 
H02 Disco (CD-DA) 
H03 Casete 
I Microforma 
I01 Microfilm 
I02 Microficha 
J Película 
K Vídeo 
K01 VHS 
K02 DVD (vídeo) 
K03 Laserdisc 
K04 Blu-ray Disc 
L Recurso electrónico 
L01 disquete 
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L02 CD-ROM 
L03 DVD-ROM 
L04 Disco duro externo 
L05 BD-ROM (blu ray Disc-ROM) 
M Publicación periódica 
N Dispositivo electrónico 
N01 Lector de libros electrónicos 
Ñ Kit 
Z Otros documentos 

 
 
 

Procedencia: Seleccionaremos el código adecuado de la lista desplegable, normalmente 
será compra o donación: 

 
Código Procedencia 

A Compra 
C Canje 
D Donación 
DLP Depósito legal [provincial] 
DLR Depósito legal regional 
DTO Depósito [fondos depositados en la biblioteca, manteniendo la titularidad original] 
RPR Reproducción [ej., fotocopiado, digitalizado, microfilmado, ...] 
RPS Reposición [por parte de un usuario en compensación por un ejemplar perdido] 
RETRO Retroconversión [puede utilizarse para identificar los fondos ingresados por 

catalogación retrospectiva] 
SCR Suscripción 
ZZZ Otros [sólo provisional por si existiera la necesidad de crear uno nuevo] 

 
 

Situación del ejemplar: En la actual versión de Absysnet tenemos una nueva opción: No 
Devuelto. Las opciones que tenemos son: 

 

CODIGO DESCRIPCION 

A Pre-circulación 

C Circulación 

P Perdido 

N No Devuelto 

X Expurgado 

I En inventario 

R En revisión 

 
 
 

 
Este campo es importante porque condiciona la visualización del ejemplar en el OPAC, 
es decir, cómo lo van a ver los usuarios: 
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No aparecen en el OPAC los ejemplares cuya situación sea: 
 
 
 

A Pre-circulación (ya está en nuestra colección, pero todavía 

no está disponible para los usuarios) 

P Perdido (cuando el ejemplar está desaparecido) 

N No Devuelto (ejemplar prestado, pero que lleva sin 

devolver más de 6 meses. Se podrá pasar otra vez a 

Circulación con Traslado de fondos o abriendo una 

incidencia en soportecatalogo@jccm.es ) 

X Expurgado (cuando el ejemplar lo hemos eliminado de 

nuestra colección por deterioro, antigüedad…) 

R En revisión (ejemplar que no está en circulación porque se 

está tejuelando, encolando, comprobando…) 

Sí aparecen en el OPAC: 
 

C Circulación 

I En inventario 

 

Circulación: aparece su situación real de circulación (disponible, reservado, prestado 

hasta...). 
En inventario: en el OPAC aparece situación "En Inventario". 

 
Texto: las informaciones relativas al ejemplar normalmente no se pueden incluir en el registro 
bibliográfico (porque son únicas de ese ejemplar y no del resto de la edición, por ejemplo un 
ejemplar firmado por el autor, o con un sello o deteriorado, etc.). Esta información debe ir en el 
campo Texto del registro de ejemplar (excepto si se trata de FA que iría en el campo T852). 

 

Así pues, en este campo incluiremos las anotaciones o aclaraciones que 
consideremos oportunas sobre el ejemplar. Sólo se visualizará en la pantalla de ejemplares. 
Se pueden separar dos notas diferentes con coma o punto y coma. 

 

 
Vamos a ver algunas de estas anotaciones: 
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 Cambios en la edición, reimpresión, D.L. 
Como decíamos antes, (Manual de monografías, p. 8) habrá un único registro bibliográfico 
por ISBN. Si coincide el ISBN, no se tendrán en cuenta las ediciones o reimpresiones, y 
estos datos, si varían con el registro bibliográfico de CATA, se reflejarán en el campo 
texto del registro de ejemplar, al igual que otros que pueden cambiar: año, D.L., 
reimpresiones… tal y cómo lo vemos en estos ejemplos: 

 
3ª ed., DL M 36954-2009 

1ª ed., 2ª reimp., DL M 36954-2009 

12ª ed., 2012 

 Otra información sobre el ejemplar que podemos poner en el campo Texto: 

Condición física: Ejemp. falto de portada; Faltan p. 15-16; Ejemp. deteriorado 
Encuadernación: Encuadernado en piel 
Partes que faltan: Falta v. 3 
Anotaciones manuscritas: Dedicado por el autor 
Marcas de propiedad: Sello de la Biblioteca de … ; Ex-libris de … 
Notas: Ejemp. n. 705 de una tirada de 1500; Encuadernado con: Manual del librero 
Digitalización: Bidicam 2015; Digitalización MCU 2015 

 

 
Mensaje de circulación: Lo usaremos para anotaciones puntuales sobre el ejemplar. Este 
mensaje se visualizará a través de una ventanita al prestar o devolver el ejemplar. Así, lo 
podemos utilizar para avisar sobre alguna cuestión concreta que necesitamos saber sobre este 
ejemplar, p. ej: “Tejuelar cuando se devuelva”, “Para centro de interés”. 

 
Código de barras: se rellena automáticamente con el número secuencial que le corresponda 
al ejemplar. 

 

Fecha de registro: se rellena automáticamente con la fecha del día en la que el ejemplar es 
dado de alta en la biblioteca. 

 

Nº de registro: es independiente para cada una de las sucursales o bibliotecas, de modo 
que cada biblioteca tendrá libertad de usarlo o no. Muchas bibliotecas usan el código de 
barras como nº de registro. 

 

En el caso de querer utilizarlo, poniendo un cero (0), al guardar el ejemplar, el sistema asigna 
automáticamente un número de registro sumando uno (1) al número más alto ya presente en 
esa sucursal. 

 

Signatura: cada biblioteca establecerá sus propias signaturas. En este campo escribimos 
la signatura que corresponda a el ejemplar. 

 

También podemos capturar una signatura ya existente para usarla en el ejemplar que estamos 
añadiendo. Por ejemplo, escribimos la signatura, hacemos clic en la lupa, y nos aparecerá la 
siguiente pantalla, de la que podemos capturar, dando a aceptar: 
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Por otra parte, si queremos que en nuestro tejuelo la signatura aparezca en varias líneas, 
hemos de separar con un espacio las distintas partes de la misma. 

Signatura suplementaria: utilizaremos este campo para información adicional de la signatura, 
exceptuando el nº de volumen. Por ejemplo es útil a la hora de controlar centros de interés. 
Al igual que en el campo Signatura podemos hacer búsquedas de signaturas suplementarias 
introducidas anteriormente. 

 

 

Identificador de volumen: cuando estemos dando de alta un ejemplar perteneciente a una 
obra en varios volúmenes indicaremos el número del mismo en este campo de la siguiente 
manera: v.1 
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Esto es suficiente para la gran mayoría de obras de nuestras bibliotecas pero hay obras 
estructuradas en tomos y volúmenes o con indicaciones cronológicas. En estos casos la 
indicación v.1, v.2… puede no ser suficiente. 
Puede haber varias formas de introducir esos datos en el campo Id.Vol., vamos a ver 
algunas posibles soluciones que podemos utilizar: 

 

Tomo + Volumen 
Propuesta: t.1.1 ó v.1.1 
Propuesta: t.1(1) ó  v.1(1) 

 
Indicaciones cronológicas: 
Año + Nº vol. 
· Propuesta: 2007 v.1 
· Propuesta: 2007(1) 
Periodos anuales 
· Propuesta: 2007-08 
· Propuesta: 1969-80 

 
 

Valor: no lo usamos habitualmente. 

Fecha de inventario: se actualiza automáticamente cada vez que hagamos un inventario a 
través de Absysnet que incluya ese ejemplar. 

 

Cambio situación: Este campo se rellena automáticamente con la fecha en que damos al 
ejemplar de alta. Se modificará también automáticamente cuando cambiemos la situación del 
mismo, por ejemplo de Circulación a Perdido. 

 

Código de fondo: se rellena automáticamente con el número secuencial que le corresponda 

al ejemplar. 

 
2.2 Notas MARC 

 
 

 
La pestaña Notas MARC se rellena automáticamente una vez hayamos introducido la 
información en la Pestaña Ejemplares y la hayamos grabado. Recoge información del 
ejemplar. 

 
2.3 Otros 
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Todos los campos de la Pestaña Otros se rellenan automáticamente. En la imagen superior 
podemos ver la información que contiene y que nos puede ser útil: nº de préstamos, Fecha 
de devolución y Último lector, que se irán modificando de manera simultánea y automática a 
sus movimientos en el módulo Circulación. 

 
 

2.4 Añadir ejemplares idénticos 
Es posible que queramos dar de alta varios ejemplares idénticos, por ejemplo, una obra con 
varios volúmenes o un lote de club de lectura, donde van a coincidir casi todos los datos. En 
este caso podemos evitar tener que introducir de nuevo toda la información cada vez que 
damos uno de alta. Hemos de hacer lo siguiente: 

 
Localizamos un ejemplar idéntico al que vamos a dar de alta (si hay varios ejemplares 

colgando del registro bibliográfico, hay que señalar el que queremos duplicar, que quedará 
en azul más oscuro). En Despliega menú elegimos Ejemplar, y luego Duplicar ejemplar, al 
pinchar este ya tendremos un nuevo ejemplar con todos los datos iguales exceptuando cód. 
de barras, fecha de registro y cambio de situación, hacemos alguna modificación si es 
necesaria y grabamos: 

 

 

 

3. MODIFICAR EJEMPLARES 

Podemos modificar ejemplares de varias maneras: 
 

1. Cuando visualizamos un título 
2. Desde la ficha de ejemplares 
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3. De forma masiva, por ejemplo, queremos pasar todos los comics de sala de 
préstamo a una nueva sección de comicteca o borrar las signaturas suplementarias de un 
centro de interés, etc. En estos casos, lo mejor siempre es abrir una consulta a 
soportecatalogo@jccm.es para ver si nos lo pueden hacer o que nos aconsejen cómo hacerlo. 

 

Hemos de tener en cuenta que algunos campos no son modificables como el código de barras 
o fecha de registro, y si el ejemplar está prestado no podremos hacer algunos cambios como 
la  Situación del ejemplar en Circulación. 

 

3.1. Cuando visualizamos un título o registro bibliográfico 
Buscamos y visualizamos el título del que cuelga el ejemplar que queremos modificar. Una vez 
visualizado tenemos varias formas de hacerlo: 

 

 Haciendo clic en el botón del lápiz que se encuentra entre los iconos del margen 
izquierdo de los ejemplares. Modificamos (por ejemplo la signatura y validamos con 
botón verde). 

 

 

 Seleccionando el ejemplar y haciendo clic en Despliega menú > Ejemplar > Modificar. 
Modificamos lo que necesitemos y validamos. 
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3.2. Desde la ficha de ejemplares: 
 

Localizamos el ejemplar que queremos modificar, por ejemplo buscando con el c. de barras 

 

Hacemos clic en el icono: 

 

Modificamos lo que deseemos y lo grabamos. 

 
 

4. BORRAR EJEMPLARES 
 

Esta opción no estará activada para todos los usuarios de AbsysNet, solamente podrán 
borrar ejemplares quienes cuenten con permisos para ello (si no tiene activado este permiso 
y necesita borrar algún ejemplar puede abrir una incidencia para que se le borre en 
soportecatalogo@jccm.es ). 
Para los ejemplares que se pierdan, no se devuelvan, etc. no usaremos esta opción de borrado, 
sino que cambiaremos en dichos ejemplares “Situación ejemplar” a Perdido, Expurgado, etc., 
de modo que la opción borrar básicamente se usa para eliminar ejemplares que hemos creado 
por error. 

 

4.1. Borrar ejemplares cuando visualizamos un título 

Una vez que visualicemos el documento del que cuelga el ejemplar que queremos borrar nos 
situamos sobre este último y hacemos clic en el botón “X” del ejemplar que vamos a eliminar, 
nos saldrá un mensaje “¿Desea borrar este registro?”, le diremos sí. 
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4.2. Borrar ejemplares desde la ficha de ejemplares 

Accedemos a la pestaña Ejemplares de la ventana Catálogo y hacemos la búsqueda del 
ejemplar que queremos borrar, por ejemplo con el código de barras, pinchamos en el icono 
de borrar. 

 

5. CÓMO MOVER UN REGISTRO DE EJEMPLAR A OTRO TÍTULO 
(ASIGNAR UN TÍTULO A UN EJEMPLAR) 

Es posible que por error hayamos asignado o colgado un ejemplar a un título que no le 
corresponda o que simplemente deseamos mover nuestro registro de ejemplar a otro título. 

 

Podemos asociar un ejemplar a un título de dos maneras diferentes: 

 
5.1. Desde la ficha de ejemplares 
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Haga clic en la pestaña de Ejemplares y localice el ejemplar que quiere cambiar, con el 
código de barras por ejemplo: 

 

 

Una vez localizado el ejemplar, haga clic en “Asignar” y aparecerá una pantalla para que 
busque en el catálogo el título al que quiere colgar o asignar el ejemplar. Hacemos la 
búsqueda del documento a localizar. 
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Haga clic en Buscar y aparecerá una lista con los documentos localizados en la búsqueda, 
debemos pinchar Ver para asegurarnos que es el título que queremos asignar al ejemplar, si 
estamos ya seguros hacemos clic sobre el documento que le interese y luego sobre el botón 
Capturar, y ya el ejemplar se habrá asociado al nuevo título. Posteriormente buscaremos de 
nuevo el ejemplar y comprobaremos que cuelga del título correcto. 

 

 

5.2. Cuando se visualiza el registro bibliográfico asociado al 
ejemplar 

1. Una vez que visualice el documento que tiene asignado el ejemplar, haga clic en el 
ejemplar que le interese. 
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2. Haga clic en Despliega menú y después en Ejemplar / Asignar y continuaríamos el 
proceso como en el caso anterior. 

 

 
 
 

6. EXPURGAR EJEMPLARES 
 

AbsysNET permite cambiar la situación de los ejemplares de C-Circulación a X-Expurgado 
a través de la lectura de sus códigos de barras. 
Esta utilidad la podremos usar en caso de que se trate de un expurgo masivo, ya que con la 
lectura de los códigos de barra nos va cambiando su situación. Pero si se trata de cambiar de 
situación un único ejemplar lo podemos hacer con la opción de modificar que hemos visto 
anteriormente. 

1. Hacemos clic en Catálogo / Expurgo y nos aparecerá la siguiente pantalla: 
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2. Hacemos clic en: 
 
 
 

3. Introducimos los códigos de barras de los ejemplares a expurgar y haga clic en Aceptar . 
 

 

 

4. Aparece un mensaje indicando que la operación se ha realizado correctamente 
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Aceptamos. Cada vez que se introduce un código de barras, la aplicación informa de cuántos 
ejemplares quedan asociados al título. Si el ejemplar expurgado es el único ejemplar de toda 
la red del mismo título, AbsysNET preguntará si se desea mover el registro a la base de datos 
CANC, pincharemos en sí. 

 
Cuando todos los ejemplares que cuelgan de un título estén en situación de Perdido o 
Expurgado deberemos mover dicho título a la base de datos CANC. Por esto, cuando vayamos 
a catalogar un documento que no esté en CATA estamos obligados a consultar CANC, ya que 
también pueden encontrarse registros en esta base de datos (en caso de que aparezca en esta 
última lo movemos a CATA y posteriormente hacemos las modificaciones oportunas). 
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ANEXOS. 
 

Anexo I. Materiales anejos 

Cuando tenemos un documento acompañado por otro en diferente soporte, por ejemplo un 

libro que viene con un DVD o CD-ROM, lo idóneo es catalogarlos en un solo registro 

bibliográfico. Y para el registro de ejemplar, sobre todo si se trata de material prestable que 

necesitamos tener controlado, lo aconsejable es crear dos ejemplares, uno para el material 

principal y otro para el anejo (en éste se utilizará el Tipo de ejemplar “Anejo”, y en soporte el 

que corresponda) con el fin de estar ambos materiales controlados. En la signatura podremos 

poner qué tipo de material es para que lo vea el usuario, como en el ejemplo siguiente: 
 

 

Es recomendable que las obras que vayan acompañadas de un material anejo lleven en el 

campo "Signatura suplementaria" de su registro de ejemplar la denominación +1 CD-ROM, 

+1 LIBRETO, +1 LIBRO, etc. 

En el registro de ejemplar del material anejo, en el campo "signatura" podrá constar el tipo de 
material según los ejemplos en la siguiente lista:. 

 LIBRO / LIBRETO / FOLLETO / MAPA / FICHA / VIDEO / CD / CD-ROM ANEJO 
 

 MATERIAL ANEJO (se usará sólo para otros materiales como caretas, cromos, etc., 

que carezcan de uniformidad). 
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Anexo II. Kit de Préstamo 
 

KPA y KPI (Kit de préstamo adultos y Kit de préstamo infantil): 
 

Se podrán utilizar para agrupar en un solo ejemplar documentos formados por varias unidades 
en el mismo o en diferentes soportes, que se quieran prestar de forma unitaria, sin tener que 
recurrir a otros tipos de ejemplar como anejos, ej.: 

 

 
 

 

 

Es decir, que en vez de asignar un ejemplar a cada uno de los elementos del paquete, se podrá 
unificar el préstamo mediante el uso del tipo de ejemplar kit de préstamo (en este ejemplo 
KPA). De esta forma estamos haciendo un préstamo unificado de 30 días para todo el 
material. 
Otro ejemplo, tenemos un curso de inglés que lleva libros, cuaderno de ejercicios, DVD’s y 
CD-A. Una opción para tratar esto sería agruparlo todo en un único ejemplar de modo que con 
un único código de barras prestamos el lote entero (KPA / KPI). 
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CKA y CKI (Componente de kit de préstamo adultos y componente de kit de préstamo 
infantil): 
Otra forma de tratar los lotes o paquete es dando a cada material que lo compone un 
ejemplar (CKA / CKI) de modo que cada parte de ese lote o pack está controlada con su 
propio código de barras. Ej.: 

 

Cuando se creen pack artificiales para el préstamo durante un período de tiempo determinado 
es conveniente para mantener un control adecuado de los diferentes documentos que integren 
el pack que una vez creado el registro bibliográfico “facticio”, se “trasladarán” (mediante la 
opción Asignar) a este registro bibliográfico los ejemplares que se correspondan con los títulos 
que lo componen. A continuación se modificará el tipo de ejemplar (se pasará de LPA, VPA, 
AUP, etc, a CKA o CKI) (pasarán a tener un periodo de préstamo de 30 días) 

 
El número máximo de ejemplares que podrán componer estos pack de préstamo es de 6. 

 
Cuando el pack vaya en un estuche o envase cuya circulación también se quiera controlar, se 
le podrá asignar el tipo de ejemplar Kit de préstamo (infantil o adulto, KPA O KPI). 


