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RECEPCIÓN DE NÚMEROS EN EL MÓDULO DE PUBLICACIONES PERIÓDICAS DE KOHA 

La recepción de números de revistas y periódicos se realiza en las suscripciones del 
Módulo de Publicaciones Periódicas de Koha. Para acceder a cada una de las 
suscripciones tenemos dos opciones: 

 Desde el registro del catálogo 
 Desde el módulo de publicaciones periódicas 

 

 Desde el registro del catálogo: 
 

1. En la página principal de la Intranet introducimos las palabras clave del título de la 
publicación que queremos localizar y hacemos clic en “Enviar”. 

 

  



 
 

2 
 

2. A continuación nos aparecen los resultados de la búsqueda. Cuando localicemos 
la publicación que nos interese, hacemos clic sobre el título. 

 

 

3. En el registro de la publicación aparecen varias pestañas en la parte inferior. 
Hacemos clic en la de “Suscripciones”. 
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4. El sistema nos muestra todas las suscripciones de la Red asociadas a ese título.  

 

5. Cuando localicemos la de nuestra biblioteca, hacemos clic en “Detalles de la 
suscripción”. 
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6. Nos aparece la ventana de la suscripción. 

 

 

 Desde el módulo de publicaciones periódicas: 

 

1. En la página principal de la Intranet hacemos clic en “Publicaciones periódicas”. 
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2. En la caja de búsqueda de “Título” indicamos el título de la publicación que nos 
interese y hacemos clic en “Enviar”. 

 

3. Aparecen todas las suscripciones de la Red asociadas a ese título. 
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4. Si aparecen muchas suscripciones, podemos utilizar los filtros de la parte inferior 
de la ventana. 
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5. Cuando localicemos la suscripción de nuestra biblioteca, hacemos clic sobre el 
título. 

 

6. Nos aparece la ventana de la suscripción. 
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RECEPCIÓN DE NÚMEROS 

En la suscripción del Módulo de Publicaciones Periódicas tenemos varias opciones para 
recibir los números: 

 Recibir 

 Editar publicación periódica 

 Recepción múltiple 

 

 Recibir 
 

1. En la ventana de la suscripción encontramos varios botones en la parte superior. Si 
hacemos clic en el botón “Recibir” el sistema nos lleva a una nueva ventana en la 
que aparecen los números pendientes de recibir. El botón recibir también aparece 
en la ventana de la colección. 
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2. En el desplegable “Estado” elegimos la opción adecuada a cada número. También 
podemos modificar el formato y las fechas asociadas al número, si es necesario. 
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3. Cuando hayamos hecho las modificaciones oportunas hacemos clic en “Guardar”. 

 

4. El sistema nos lleva a la ventana de la colección en la que podemos comprobar que 
el número se ha recibido y que se ha generado el siguiente como “Esperado”. 
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 Editar publicación periódica 
 

1. En el menú de la izquierda de la ventana de la suscripción, elegimos la opción 
“Colección de publicaciones periódicas”. 

 

 

2. Nos aparece la ventana de la colección en la que nos muestra en la parte de arriba 
un pequeño resumen de nuestra suscripción (frecuencia, patrón, biblioteca, 
signatura y notas) y en la parte de abajo aparecen todos los números generados 
separados por años en diferentes pestañas. Si hacemos clic en “Editar publicación 
periódica” nos lleva a una nueva ventana similar a la anterior de “Recibir” pero en 
la que aparecerán, además de los números pendientes de recibir, los números 
marcados como faltantes por algún motivo, si existen. 

 



 
 

12 
 

3. En el desplegable “Estado” elegimos la opción adecuada en los diferentes números 
que tengamos que modificar. También podemos modificar el formato y las fechas 
asociadas al número, si es necesario. 
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4. Una vez hechas todas las modificaciones, hacemos clic en el botón “Guardar”. 

 

5. El sistema nos vuelve a llevar a la ventana de la colección de la suscripción en la 
que podemos comprobar las modificaciones que hemos hecho. 
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 Recepción múltiple 

Koha nos permite una tercera opción de recepción de números: la recepción múltiple. Es 
necesario aclarar que no es un procedimiento que nos permita recibir varios números 
pendientes a la vez, sino que, en realidad, es un modo de generar varios números nuevos 
como recibidos ya que, con este método, recibimos el último número generado que 
aparece como pendiente y tantos números nuevos más como indiquemos al sistema. 

1. Hacemos clic en el botón “Recepción múltiple” que aparece en la ventana de la 
colección. 

 

2. El sistema nos muestra una ventana emergente con la siguiente información. 
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3. En “¿Cuántos ejemplares desea recibir?” indicamos el número de ejemplares que 
queremos que el sistema reciba, teniendo en cuenta que hay que contar con el 
último ejemplar generado. Por ejemplo, si indicamos 10, como vamos a ver en el 
ejemplo, el sistema recibe el número del 06/03/2025 que ya estaba creado y 9 
números más nuevos. 

Si marcamos la opción “¿Asignar la fecha de recepción a hoy?, los números se 
reciben con la fecha actual. Si lo dejamos en blanco, los números se reciben con la 
misma fecha de publicación. 

 

4. Cuando hacemos clic en “Ok” el sistema nos lleva de nuevo a la ventana de la 
colección en la que podemos comprobar que se ha recibido el número del 
06/03/2025, se han generado 9 números más en estado “Recibido” y, por último, se 
ha generado el siguiente número en estado “Esperado”. 

 


