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Novedades 2026

Se actualiza este manual de manera extensa para adaptarlo al funcionamiento del
nuevo sistema de gestion bibliotecaria de la Red de Bibliotecas Publicas de Castilla-La
Mancha, Koha.

Novedades 2017

Se ha actualizado este manual para adaptarlo a la version de Absysnet 2.1,
cambiando ejemplos, aclarando conceptos e introduciendo algunas novedades como
la posibilidad de modificar el Tipo de efemplar, aunque esté prestado el documento.

También hemos reflejado los cambios introducidos en la catalogaciéon y que afectan a
los ejemplares (no se fendran en cventa las ediciones o reimpresiones, solamente el
ISBN a la hora de infroducir nvevos registros bibliograficos en el catalogo).

También se hanincluido las novedades surgidas en los Gltimos aios como nuevos Tipos
de efemplar, Localizaciones, o de Sitvacion del ejemplar (No Devuelto).
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1 Introduccion

El objetivo de este manual es explicar la gestion de ejemplares en el programa Koha y
su aplicaciéon al Catalogo Colectivo (CC) de las bibliotecas pertenecientes a la Red de
Bibliotecas Piublicas de Castilla-La Mancha.

Un ejemplar o item (ambos términos serdn empleados de manera indistinta a lo largo
de este manual) en el CC representa una unidad de gestion: puede ser, por ejemplo, un

libro, un cd, una
enciclopedia.

caja con varios dvd’s o cd’s, o un conjunto de los volimenes de una

Unos cuantos suefios / Chimamanda Ngozi Adichie ; traduccion de Carlos Milla Soler

Ngozi (1977 Q,

Tipo: [ Libre

Adichie, Chi
Autor(es) adicional(es): Milla Soler, Carlos Q.

Editor; Barcelona - Random House , 2025
Descripcion: 528 p. ; 21 cm

ISBN: 978-84-397-4449-8.

Temals) Novela realista y social

Vista OPAC: Abrir en una ventana nueva.

Listas que incluyen este titulo- Novedades de Enero en literatura, cémic, cine, misica... Biblioteca de Ciudad Real | Novedades en la Red: febrero 2026

Vista previa MARC: Mostrar

Registro de Elasticsearch: Mostrar

Existencias (1)

Descripciones (1)

Detalles de adquisicion Imégenes (0)

Mostrar ejemplares de ofras bibliotecas

Y Activar filtros | +# Seleccionar todo | % Limpiar todo | Acciones: i Eliminar items seleccionados #* Modificar items seleccionados

Mostrando 1 a 1 de 1 entradas Mostrar| 20 v |entradas < Previo 1 Siguiente » Buscar: % Lmpiarfiro 4% Columnas g, Exportar
g M q Cambio Fecha Ultima o q q
Tipo de Biblioteca Biblioteca - Signatura " i Codigo de Copia Materiales
ejemplar actual de origen S suplementaria Ll i s de ez barras L namero especificados
estado registro prestado
Libro B Castilla-La | B Castilla-La 82-3 ADI REALISTAY Disponible 20/02/2026 | 03/10/2025 | 30/01/2026 = 667000002664 Monografia
— | adultos Mancha Mancha cua SOCIAL impresa
= Centrosde ~ REALISTA
interés Y SOCIAL
The Knick. Segunda temporada completa [ Videograbacion] / Steven Soderbergh.
Autor(es) adicional(es): Soderbergh, Steven { 1963-) Q.
Tipo: [ Material visual
Editor: [S.1]: Cinemax, D.L 2016
Descripcion: 4 DVD (483 min ) - son. col
Tema(s): Drama (cine) | Serie TV
Vista OPAC: Abrir en una ventana nueva
Vista previa MARC: Mostrar
Registro de Elasticsearch: Mostrar
Existencias (1) Descripciones (5) Detalles de adquisicién Iméagenes (1)
Mostrar ejemplares de ofras bibliotecas
Y Activar filtros | « Seleccionar todo | % Limpiar todo | Acciones: i Eliminar items seleccionados #* Modificar items seleccionados
Mostrando 1 a 1 de 1 entradas  Mostrar| 20 v |entradas < Previo 1 Siguiente > Buscar: 3 Limpiar filro 4§ Columnas &, Exportar
Tipode .  Biblioteca _  Biblioteca . o . i PR ca:f"’ Fif:’ U::’e':“ Codigo . oo Copia Materiales
ejemplar actual de origen suplementaria R TarID registro prestado de barras namero especificados
Kit de B Castilla-La B Castilla-La | Serie-TV Disponible 16/09/2016 | 07/09/2016  17/10/2019 | 1001872178 DVD (Video)
— | préstamo Mancha Mancha KNI 2
— | adultos Préstamo
adultos
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Para poder asignar ejemplares a un titulo (es decir, anadir o colgar nuestro ejemplar
a un registro bibliografico) es necesario que dicho titulo esté catalogado en nuestra
base de datos, si no lo estd, tendremos que aiadir (capturar o catalogar) dicho
registro.

Légicamente, colgaremos el ejemplar de aquel titulo o registro bibliografico que se
ajuste al ejemplar que tenemos.

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

+ Nuevo ~ # Editar ~ & Guardar v "= Agregar al carrito = Agregar a la lista ~ & Imprimir [3 Hacer reserva

CHIAMANDA Unos cuantos sueinos / Chimamanda Ngozi Adichie ; traduccion de Carlos Milla Soler
NGOZI ADICHIE {es): Adichie, Chi Ngozi ( 1977-) Q.

Unos cuantos Autor(es) adicional(es): Milla Soler, Carlos Q.

Tipo: [ Libro

Editor: Barcelona : Random House , 2025

Descripcion: 529 p. ; 21 em

ISBN. 978-84-397-4449-8

Tema(s): Novela realista y social

Vista OPAC: Abrir en una ventana nueva

Listas que incluyen este titulo- Novedades de Enero en lteratura, cémic, cine, musica... Biblioteca de Ciudad Real | Novedades en la Red: febrero 2026
Vista previa MARC: Mostrar

Registro de Elasticsearch: Mostrar

Existencias (21) Descripciones (1) Detalles de adquisicin Iméagenes (0)

Y Activar filtros | v Seleccionar todo | % Limpiar todo | Acciones: & Eliminar items seleccionados #* Modificar items seleccionados

Mostrando 12 20 de 21 entradas  Mostrar| 20 v | entradas < Previo 1 2 Siguiente > Buscar: 3¢ Limpiar filiro 4% Columnas & Exportar
. g P . Cambio e Fecha Ultima -
'!'lpo de Biblioteca Blbllo_teca Codigo Signatura Signatura i Disponibilidad de Ultlma_ . de vez Codigo de
ejemplar actual de origen 1 suplementaria transaccién N barras
estado registro prestado
Libro BPM BPM N ADI cua VIOLETA VIOLETA Pre-Circulacion 13/02/2026 | 13/02/2026 13/02/2026 6000000224
— | adultos Miguelturra | Miguelturra
— Préstamo
adulfos
Libro BPE Cuenca | BPE Cuenca N- Disponible 23/02/2026  09/02/2026 09/02/2026 337000004941
[ adultos Préstamo ADICHIE,CHIMAMANDA
adulfos N.

Como se explica en el “Manual de catalogacion de monografias” habra un Unico
registro bibliografico por ISBN (con las excepciones alli mencionadas).

Si coincide el ISBN, no se tendrdn en cuenta las ediciones o reimpresiones, y estos
datos, si varian con el registro bibliografico de CATA, se reflejardn en el campo nota
privada del registro de ejemplar, al igual que otros datos que pueden cambiar: afo,
D.L., reimpresiones...
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2 Anadir ejemplares

Para anadir un ejemplar nos situamos en la opcion Buscar en el catalogo y, tras
marcarla, escribimos en la caja de bisqueda el titulo o registro bibliografico que se
corresponde con nuestro ejemplar (se aconseja buscar por ISBN siempre que se
pueda).

o Ingrese palabras clave para la bisqueda:
koha_, [ oo oot

Préstamo  Develucion Renovar Buscar usuarios | Buscar en el catalogo I

Inicio

Noticias ‘ Catalogacién

= circulacién
NOVEDAD >> Nuevos campos indexados en

Koha

Ha finalizado el proceso de indexacién de nuevos campos y subcampos

que hasta el momento no eran recuperables en KOHA: entre ellos, el

1852, el 1856, el 1852 y varios campos t5XX

Para mas informacion podéis consultar, en el médulo de Informes >> en

el apartado Parametrizacién, el informe >> 126 - Campos y subcampos

indexados de bibliograficos.

Usuarios Publicaciones periddicas

Q Bisqueda avanzada if Adquisiciones

En caso de duda, escribid a >> soportecatalogo@jecm.es Q Biisqueda de ejemplar ] Informes

2026 Editar | Borrar | Nusvo

# COMO ELIMINAR EJEMPLARES: EXPURGAR # ELIMINAR

Listas #° Herramientas

EXPURGAR ejemplares (se conservan en Koha como refirados y
NUNCA, NUNCA se eliminan)
1. En Editar ejemplar — casilla 0-Retirado: seleccionar Expurgado
2. Opcional
Casilla | Estado: marcar Deteriorado
Afiadi alguna Nota

00 Autoridades 0 Acerca de Koha

Sugerencias con aprobacién pendiente: BPE Ciudad Real: 15 / Todas las bibliotecas: 252
Acceder a sus tareas en segundo plano

En Koha se recuperan todos los ejemplares, independientemente de su situacion (pre-
circulacion, expurgado, etc.), tanto si buscamos en nuestra sucursal como en el
catalogo completo.

Un registro bibliografico sin items o con items de otras bibliotecas de la Red, pero sin
ejemplares de la biblioteca a la que estamos asignados, solo se recupera buscando en
catalogo completo.

Comprobaremos que el titulo que estamos visualizando corresponde al ejemplar que
vamos a dar de alta. Si es correcto, hacemos clic en + Nuevo - Nuevo Item.

Ingrese palabras clave para la bisqueda
’ k 0 h a al dia siguiente de la conquista

Préstamo

BPE Ciudad Real m

Devolucidn ~ Renovar | Buscar en el catilogo

icio > Catilogo ¥ Al dia siguiente de la conquista - a hisforia de lo que Esparia consiruyG en Aménca/ 3 Detalles.

+Nuevow o Editar & Guardar v w Agregar al canito | 1 Agregar a la lisla v 8 Imprimic
Normal
. Nuavo registro siguiente de la conquista : la historia de lo que Espaiia construy6 en Ameérica / Juan Miguel Zunzunegui
B Nuevo item : Zunzunegul, Juan Miguel.
1SBD Nueva suscripcién i La Esfera de s Libros, 2026

Analizar ejemplares P

= 247p ;24em
=i Nueva registro relacionado 1, 1004 nee.7
Reservas (0) 'Wm Hnlma.... 14521600 (1 conquista)
Analiticas

Historial de préstamos

Existencias (1) Desci

nes(1)  Defalles de adquisicién  Imdgenes (0)

Mostrar ejemplares de ofras bibliotecas

T Activar filiros | « Seleccionar lodo | % Limpiar lodo | Acciones: # Modificar ftems seleccionados

Mostiano 13 108 1 envacas Moskar (20 v |enbadas Previo 1 Buscar % Ll im0 €8 Columnas & Exportar
- — e e : Cambio . Facha Uttima e - -
Tipo de Biblioteca Biblioteca Cédigo Signatura Utima Codigo de Copia Materiales
cjemplar ~ sctual de origen 1 Signatura © | o\ plomentaria < | Disponibilidad i transaccion - = barras Estado *  pimero”  especificados |
estado registro  prestado
Libio BPE Ciudad  BPE Ciudad 94(7/8) ZUN Pre-Circulacion | 19/01/2026 | 191012026 19/01/2026 211000002430 Monografia
adullos  Real Real ald impresa
' Humenidades
y Ciencias
Sociales
{Saia 2)

Mosirando 12 1 de 1 enradas

<Pevio 1 Siguiente
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Y visualizamos la siguiente pantalla con todos los campos desplegados:

Agregar item

p - Cédigo de barras

& AUTO

a - Biblioteca de origen
b - Biblioteca actual

¢ - Localizacién

y - Tipo de ejemplar

3 - Soporte

e - Procedencia

CU2630 - 769 - BPM Villar de Olalla

CU2630 - 769 - BPM Villar de Olalla

Requerido
Requerido
v | Requerido
v | Regquerido

v | Requerido

h - Signatura ‘

i - Signatura

ia‘

t- Numero de volumen ‘

w - Numero de registro ‘

d - Fecha de registro ‘ﬂ

| - Estado
0 - Retirado
1 - Perdide

8 - Codigo 1

x - Nota privada ‘

=

z - Nota publica ‘

=

+ Autogenerar codigo de barras

Agregar item Agregar y duplicar

Agregar varias copias de este item

Campos obligatorios:

Campo “Requerido”

Los campos marcados en

obligatoriamente:

o Bibliotecadeorigen
e Biblioteca actual

e Localizacién

e Tipodeejemplar

e Soporte

rojo como

‘Requerido ”

El campo Procedencia, marcado en amarillo como

deben cumplimentarse

, fambién debe

rellenarse. Aunque el sistema permita guardar el item si esta vacio.

Descripcion de los campos:

A continuacién, desglosamos la informacién que contiene cada campo:



‘ Bibliotecas Publicas Normas técnicas busu‘:a.s de funcmnamlellfo
L Casfilla-La Mancha Manuales basicos de catalogacion

Gestion de ejemplares

p-Codigo de barras

Se genera automdaticamente al crear el ejemplar. En Koha es un nUmero secuencial
que comienza con el cédigo de nuestra sucursal.

No puede modificarse una vez creado el item.

a-Biblioteca de origen (obligatorio o Requerido)

Por defecto, aparece seleccionada la biblioteca asociada a nuestro usuario staff de
Koha.

b-Biblioteca actual (obligatorio o Requerido)

Por defecto, aparece seleccionada la biblioteca asociada a nuestro usuario staff de
Koha.

c-Localizacion (obligatorio o Requerido)

Junto con Biblioteca de origen, Biblioteca actual y Signatura, indica la localizacién
fisica exacta del ejemplar.

Se han migrado a Koha todas las localizaciones usadas por las bibliotecas de la Red,
por lo que cada biblioteca puede seguir usando las que considere oportunas.

p - Codign de barnmas l., ALUTO
a - Bubsoteca de origen

CR-BPE - 211 - BPE Cudad Reaal = v Reguends
b - Biblictsca sctusl | op nne o4y . BPE Ciudad Real v | Requen
€ - Localizackin -‘-.:7:;:‘:'
¥ - Tipo de ejemplar [ ] Regquends
3. Sopore | Dapdsite extems 4 * Requendy
@& - Procedencia = Ficcidn (Sala 1)
n- Signatara | Fondo antiguo

I+ Signatura suplemaniana
1 - Nmere di volumen

W - NUMeIo g8 registro

d - Fecha de regisiro

I - Estaddo

Fanda Profeskona

Ganeral

Hemarateca

Cdémo se visuadliza:

La Localizacion no aparece en una columna independiente. Se muestra integrada
dentro dela columna Biblioteca de origen, tanto en vista Normal como en vista ltems.
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Inicio » Catdlogo > Mds de 70 problemas resueltos de mofores térmicos / » Detalles

Normal /

MARC

ISBD

items
Reservas (0)
Analiticas

Historial de préstamos

+Huevow | #Edtarv | &Guardarv || WAgregaralcamilo | EEAgregaralalistaw | & Imprimic

Autor(es): Giménez Olavarria, Blanca.

Autor{es) adicional(es): Melgar Bachiller, Andrés; Universidad de Valladolid.
Tipo: [ Libro

Series Manuales y textos universitarios. Ingenieria ; 26.
Editor: [Valladolid] : Universidad de Vialladolid, D. L. 2024

Mis de sstenta problemas resueltos de motores immicos

Motor

s | Ingenieria mecinica — Didctica

Existencias (1)  Detalles de adquisicion  Imagenes (1)

Mostrar ejemplares de ofras bibliotecas |

¥ Activar filtros | v Seleccionar todo | % Limpiar todo | Acciones: # Modificar items seleccionados

Mostrando 1a1de 1 entradas Mostrar (20 + | eniradas Previo 1 Siguiente >  Buscar

Signatura

Tipode . Biblioteca . Biblioteca . | Cédigo _ R
ejemplar * | actual de origen 1 Signatura 3 | e mentaria © | Disponibilidad
Libro BPE Ciuded  BPE Ciudad 621GIM  NOVFEBRERO  Pre-Circulacién
aduos  Real Real mas NOV

Ciencia y FEBRERO

Tecnologia

(Sala 2)

Mostrando 1 a 1 de 1 entradas Previo 1

Inicio ?» Catélogo » Mds de 70 problemas resueltos de mofores térmicos / » Detalles del item

Normal

MARC

1SBD /
items

Reservas (0)
Analiticas

Historial de préstamos

+Nuevo~ | #Editar~ | &Guardar~ | wAgregaralcamito || I Agregaralalista~ || & Imprimir

Mas de 70 problemas resueltos de motores térmicos /
por Giménez Olavarria, Blanca.

Nimero de 1475244

registro:

ISBN: 978-84-1320-280-8

Detalles de [Valladolid] : Universidad de Valladolid,
publicacion:

Detalles fisicos: 373p.-il ;24 cm

No. de items: 1

Y Aclivar filtros.
Mostrando 13 1de 1 enradas Mostrar (20 v |entradas < Frevio 1 Siguienle Buscar.

Biblioteca de origen f‘“"’ ‘i‘t’f':g'”'“ - Cadigo de barras
BPE Ciudad Real 621 GIM mas NOV FEBRERO | 211000002361

Ciencia y Tecnologla (Sala
2)

Tipo de ejemplar

+ Libro adultos

Mostrando 1a 1 de 1 entradas Previo 1 Siguiente
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Mas de 70 problemas resueltos de motores térmicos / Blanca Giménez Olavarria, Andrés Melgar Bachiller.

3 Limpiar filro ¥ Columnas & Exportar
Cambio i Fecha Oltima -
A de vez Codigode . porago: ¢
transaccion barras m

estado registro prestado

16/01/2026  13/01/2026 13/01/2026 211000002361

3 Limpiar fifro ¥ Columnas i Exportar
Disponibilidad Cambio de estado Materiales
Pre-Circulacién 16/01/2026 Monografia impresa

Se mantiene la opcion localizacion Temporal, que se utiliza para ubicaciones
temporales de un fondo (exposiciones, centros de interés, fondos duplicados, etc.).

y-Tipo de ejemplar (obligatorio o Requerido)

Seleccionaremos la opcion adecuada en el desplegable.

En Koha se mantienen dos grandes categorias:

e Tipos documentales prestables (algunos diferenciados en adulto / infantil).
e Tipos de ejemplar vinculados a politicas de circulacion especificas,
independientes del soporte.

En Koha no se visudlizan los cédigos relativos a cada Tipo de ejemplar como ocurria
en AbsysNET, sin embargo, son Gtiles a la hora de interpretar el contenido de los

informes.
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En la siguiente tabla estan incluidos los coédigos de todos los tipos de ejemplar en la
primera columna. En la tercera columna los antiguos cédigos de AbsysNET cuando
han sufrido un cambio.

cODIGOS TIPO DE EJEMPLAR :BOS[;ISGNO;I'
KOHA
SOPORTES PRESTABLES
EL Documento sonoro AUP
LPA Libro adultos
VPA Video adultos
AOA Archivo de ordenador adultos CPA
RPA Revista adultos
DEA Dispositivo electrénico adultos
LPI Libro infantil
VPI Video infantil
AOI Archivo de ordenador infantil CPI
RPI Revista prestable infantil

INDEPENDIENTES DEL SOPORTE

NOP No prestable

CDL Club de lectura CLB
CS Anejo ANJ
PFA Préstamo fin de semana adultos

PFI Préstamo fin de semana infantil

KPA Kit de préstamo adultos

KPI Kit de préstamo infantil

CKA Componente de Kit de préstamo adultos

CKl Componente de Kit de préstamo infantil

10
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FPR Fondo profesional

DS Documento antiguo no prestable ANT
BK Lote de lectura Facil B. Solidaria BSCLF
BSLPS Lote de Letra Grande B. Solidaria BSCXL
VvD Minilote B. Solidaria BSCLS
LPBS Libro prestable B. Solidaria BSLPS

Partitura prestable es la Unica opcion de Tipo de ejemplar que no aparece recogida
en Koha.

3-Soporte (obligatorio o Requerido)
Define el soporte material del documento.

Junto con el campo Tipo de ejemplar, permite identificar correctamente el documento
y obtener estadisticas fiables. Es importante cumplimentarlo correctamente para la
explotacién de datos estadisticos.

Seleccionaremos siempre el soporte mas preciso de la lista desplegable:

Valor autorizado ‘ SOPORTE
A Monografia impresa
AO1 Cbmic
AO2 Braille
AO3 Incunable
B Manuscritos y doc. mecanograf.
C Material cartografico
D Material grafico
DO1 Cartel
D02 Postal
DO3 Fotografias
DO4 Dibujos, grabados
DO5 Calendario
E Material grafico proyectable
EO1 Diapositivas
F MuUsica impresa
G Musica manuscrita
H Grabacién sonora

1
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HO1 Disco (microsurco)
HO2 Disco (CD-DA)
HO3 Casete
HO4 Cinta magnetofénica (carrete)
I Microforma
101 Microfilm
102 Microficha
J Pelicula
K Video
KOT1 VHS
K02 DVD (Video)
KO3 Laserdisc
KO4 Blu-ray Disc (Video)
L Recurso electrénico
LO1 Disquete
LO2 CD-ROM
LO3 DVD-ROM
LO4 Disco duro externo
LO5 BD-ROM (Blu ray Disc-ROM)
M Publicacién periddica
N Dispositivo electrénico
NO1 Lector de libros electrénicos
NO2 Tablet
Z Otros documentos
N Kit
(obligatorio o )

Este campo debe rellenarse siempre, aunque el sistema permita guardar el item si

esta vacio.
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L Bibliotecas Publicas

Castilla-La Mancha

Normas técnicas basicas de funcionamiento
Manuales basicos de catalogacion
Gestion de ejemplares

p - Cédigo de barras |= AUTO

a - Biblioteca de origen
b - Biblioteca actual

¢ - Localizacion

y - Tipo de ejemplar

3 - Soporte

h - Signatura

i - Signatura suplementaria
t- Numero de volumen

w - Numero de registro

d - Fecha de registro

| - Estado

0 - Retirado

1 - Perdido

8- Codigo 1

AB-BPE - 99 - BPE Albacete

AB-BPE - 99 - BPE Albacete

Canje

Compra

Depositado

Depdsito legal provincial
Depdsito legal regional
Donacién

Otros

x v | Reguendo
x ¥ | Reguendo
» | Reguerido
w | Reguerido

v | Requendo

x - Nota privada |

z - Nota publica |

Seleccionaremos la opcion adecuada en el desplegable.

Las mds habituales son compra o donacién.

Valor
avtorizad PROCEDENCIA
A Canje: ejemplar recibido por intercambio con otra institucion
C Compra
DTO Depositado: ejemplar recibido en depésito, sin cambio de titularidad
DLP Depésito legal provincial
DLR Depésito legal regional
D Donacion
277 Otros: ejemplar cuya procedencia no encaja en las categorias
existentes
RPS Reposicion
RPR Reproduccion: ejemplar fotocopiado, microfilmado, digitalizado, etc.
RETRO Re'l'roconv.ersién: ejemplar incorporado mediante catalogacion
retrospectiva
SCR Suscripcion
h-Signatura

Cada biblioteca establece sus propias signaturas.
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Normas técnicas basicas de funcionamiento

L Bibliotecas Publicas

Castilla-La Mancha Manuales basicos de catalogacion
Gestion de ejemplares

Sila signatura tiene varios elementos (dos, tres o hasta cuatro elementos) y queremos
que en el tejuelo aparezcan en lineas separadas, debemos separarlos con un espacio.

i-Signatura suplementaria

Se utiliza para afadir informacién adicional a la signatura (excepto el nOmero de
volumen).

Por ejemplo, es Util a la hora de controlar centros de interés, novedades o distinguir
una coleccién en particular.

Agregar item

p - Codigo de barras [ AUTO

a - Biblioteca de origen

CR-BPE - 211 - BPE Ciudad Real x w | Requerido
b-Biblioteca actual | . e 11 - PE Ciudad Real * | v [RREEET
¢ - Localizacion w | Requerido
v - Tipo de ejemplar v | Requerido
3 - Soporte ~ | Requerido
e - Procedencia -
h - Signatura

t - Nimero de volumen

W - Niimero de registro 21960 EXPO NAVIDADES REC...

|
i- Signatura suplementaria IUDAD REAL ]
|
|

d - Fecha de registro [ x
B sicancons
I Estado -
0 - Retrado CIUDAD REAL x .
1.- Perdido PLANO -
8- Couigo 1 EXPO NAVIDADES RECUERDO .
x - Nota privada CANAL MISCELANEA =
z - Nota piiblica |=

+ Autogenerar codigo de barras

Agregar item ] Agregar y duplicar l Agregar varias copias de este item ]

Cémo se visuadliza:

La Signatura suplementaria se muestra integrada en el campo Signatura, tanto en
vista Normal como vista items.

Sélo cambia la visualizacién, no se modifica el contenido del campo.

Mo | #Eotae || &Gurdare | magregaralcamio | EAgegawalaistie | Simpimir | () Hacerresena
Normal

Al dia siguiente de la conquista : la historia de lo que Espaiia construyé en América / Juan Miguel Zunzunegui
Autor(es): Zunzunegui, Juan Miguel.
stor Modkid Lo Esfra de os Ubees, 2025

MARC

SB0

. Signatura
ems Signatura g -
sonai) suplementaria
Reservas (0)
Anaificas st
94(7/8) ZUN = NOV FEBRERO
Historial de préstamos ald
FEBRERO
Existencias (1) Descripciones (1) | Detalles de adquisicion  Imégenes (0)
Nstrar clemplares d oras bitltecas
 Unpiar o g Coumnas & Exporar
. i » ’ Cambio Focha  Ultima s § . Registros
Tipode . Bibliotsca . Biblioteca . Cadigo Signatura _ Codigo de Copin . Materinles . Notas
cjemplar octual  de origen 1 Sionatura g pmentaria * | Dispomibiided © - de 1 yansaccion m;‘;‘m proado | bartas Estado ™ pimero " especificados  privadas  do%umentos Nofas
Libeo BPE Ciudad  BPE Cuded SH(T18) ZUN | NOV FEBRERO | Disporible 02022026 19012025 190012026 211000002430 —_—
adulos | Real al /-
FHumanidades FEBRERO
y Cencias
Sociskes
(Sala 2)

Mostianco 12108 Tentiadas ¢ Freva 1 Siuene
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Bibliotecas Publicas Normas técnicas basu::a.s de funmonamler.l:to
L Castilla-La Mancha Manuales basicos de catalogacion
Gestion de ejemplares

t-NUmero de volumen

Cuando el ejemplar pertenece a una obra en varios volimenes, indicaremos su
numero de la siguiente forma normalizada >> v.1

Auxiliar de enfermeria del Servicio de Salud de Castilla-La Mancha (SESCAM). Temario especifico. / [Autores,

s 34 Manuel Alés Reina ... etal.].
\ o Autor(es) adicional(es): Alés Reina, Manuel Q

[ ]

Nm=s

Existonclas (2)

Mo

x todo | Acciones. # Modificar items seleccionado

adas  Mostrar | 20 v | entradas v 1 qusents Buscar x & Coumnas & Exportar

" Cambio Fecha Ultima

Tipode _ Biblioteca Biblioteca Codigo ooy Signatura Disponibilidad o Ultima - -~ Codigo Estado «  COPI® Materiales ]
ojemplar actual de origen 1 suplementaria estado  UONSACCION Nl orestado | 99 barras nGmero  especificados  pr
No BPE Ciudad  BPE Ciudad IONES No prostable 2710312017 27032017 1002014526 v2 Monografia
prestable  Real Real impresa
No BPE Cludad No prestable 27032017 270032017 1002014512 vi /l.!ar ografia
prestable  Real impresa

Esto es suficiente para la gran mayoria de obras de las bibliotecas, pero hay obras
estructuradas en tomos y volUmenes o con indicaciones cronolégicas. En estos casos
laindicacién v.1, v.2... puede no ser suficiente.

En casos mas complejos, podemos utilizar:

Tomo + Volumen

e t.1.1
e V.11
e 1.1(1)
e v.1(1)

Indicaciones cronologicas
Ano + N°vol.

e 2007v.1

e 2007(1)
Periodos anuales

e 2007-08

e 1969-80

w-NUmero de registro
No es obligatorio rellenarlo.

Se asigna automdticamente al Agregar item.

15



Normas técnicas basicas de funcionamiento

L Bibliotecas Publicas

Castilla-La Mancha Manuales basicos de catalogacion
Gestion de ejemplares

Este nUmero es independiente para cada una de las sucursales o bibliotecas

Muchas bibliotecas ya utilizan el cédigo de barras como nUmero de registro.

d-Fecha deregistro
Se completa automaticamente con la fecha de alta en la biblioteca.

Agregar item

p - Cadigo de barmras |: AUTO

a - Biblioteca de origen

CRO966 - 283 - BPM Villarrubia de los Ojos x ¥ Requendo
b - Biblioteca actual | - oge6 - 283 - BPM Villamubia de los Ojos % = | Requerido
¢ - Localizacién v | Requerido

y - Tipo de ejemplar « | Requendo

3 - Soporte « | Requendo

e - Procedencia

h - Signatura
i - Signatura suplementaria
t- Numero de volumen
w - Numero de registro

I d-Fechaderegisu'c”:
| - Estado

0 - Retirado
1 - Perdido
8- Cédigo 1

x - Nota privada =)
z - Nota publica S|

« Autogenerar cddigo de barras

Agregar item Agregar y duplicar Agregar varias copias de este item

|-Estado

Indica el estado fisico del ejemplar.

En la mayoria de los casos este campo se deja en blanco. Lo que significa que el
ejemplar estd en buen estado.

Sélo se cumplimenta cuando es necesario indicar algin deterioro o situacion especial
(por ejemplo, en fondo antiguo). En ese caso, selecciona el cédigo correspondiente en
el desplegable:

Valor ESTADO

avtorizado

Deteriorado |Ejemplar en mal estado fisico
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Bibliotecas Piblicas Normas técnicas busu‘:a.s de funmonammrlfo
L Casfilla-La Mancha Manuales basicos de catalogacion
Gestion de ejemplares

El ejemplar es material escaneado (no indica disponibilidad en

Sigiiciaee eBiblio Castilla-La Mancha u otras plataformas)

Encuadernado | Ejemplar encuadernado posteriormente a su publicacion

Fotocopiado |Ejemplar en formato fotocopia

Microfilmado |Ejemplar que ha sido microfilmado

Restaurable |Ejemplar que puede restaurarse en el futuro

Restaurado |Ejemplar que ya esta restaurado

p - Codigo de barras |g AUTO

a - Biblioteca de origen

CU-BPE - 337 - BPE Cuenca x w | Requendo

b - Biblioteca actual CU-BPE - 337 - BPE Cuenca x v | Requerdo
¢ - Localizacion v | Requendo

¥ - Tipo de ejemplar v Requerdo
3 - Soporte « | Requendo

e - Procedencia

h - Signatura |

i - Signatura suplementaria |

t- Nimero de volumen |

w - Nimero de registro |
d - Fecha de registro |B

I - Estadol .

0 - Retirado [| ]

1-Perdido | oieriorado

8-Codigo1 | Digitalizado
x - Nota privada | Encuadernado =

z-Nota piblica | rot0copiado =

+ Autogenerar codigo de barras Microfimado

Restaurable

Agregar item Agregar y duplicar I Agregar varig

O-Retirado (situacién)
Indica la situacion en la que se encuentra el ejemplar.
En Koha no existe la opcién “Circulacion”.

Si el ejemplar estd disponible, debemos dejar el campo vacio, es decir, no
seleccionaremos ninguna opcién.
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Castilla-La Mancha

L Bibliotecas Publicas

p - Cédigo de barras
a - Biblioteca de origen

b - Biblioteca actual
¢ - Localizacion

y - Tipo de ejemplar
3 - Soporte

e - Procedencia

h - Signatura

Normas técnicas basicas de funcionamiento
Manuales basicos de catalogacion
Gestion de ejemplares

[& AUTO

CU1338 - 366 - BPM Mota del Cuervo

CU1338 - 366 - BFM Mota del Cuervo

x w | Requendo
x ¥ | Reguendo
» | Reguendo
» Requendo

w | Requerido

i - Sig pl ia
t - Numero de volumen

w - Numero de registro

d - Fecha de registro

| - Estado

1 - Perdido
8- Codigo 1
x - Nota privada

z - Nota publica

' Autogenerar codigo de barras

(

En cuarentena
En inventario

En revision

Expurgado
Agregar item Agregar y duplicar Agregar varia

No devuelto

Pre-Circulacion

Este campo es significativo porque condiciona la visualizacion del ejemplar en el

OPAC.

Valor

autorizado

En revision . i
tejuelado, comprobacion, etc.)

SITUACION DE RETIRADO

Ejemplar temporalmente fuera de circulacién (reparacién, NO

Aparece en
el OPAC

En inventario

Ejemplar retirado definitivamente de nuestra coleccion NO
Expurgado : -
por deterioro, antigledad, etc.
Pre- Ejemplar ya incorporado a nuestra coleccion, pero adn no NO
circulacion |disponible para los usuarios.
No se marca ninguna opcién. si
Vacio El ejemplar esta disponible y en el OPAC aparece su . .
. .s . . Disponible
situacion real (disponible, prestado, reservado, etc.).
En Ejemplar temporalmente no disponible. SI
cuarentena | En el OPAC aparece como “No disponible”. No disponible
Ejemplar en proceso de inventario. SI

En el OPAC aparece como “En Inventario”.

En inventario

No devuelto

Ejemplar prestado y no devuelto tras mas de 6 meses. si
Puede volver a estar disponible editando el item.

No devuelto
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Bibliotecas Publicas Normas técnicas busu::a.s de funmonamler.l’io
L Castilla-La Mancha Manuales basicos de catalogacion
Gestion de ejemplares

NO aparecen en el OPAC los ejemplares cuya situacion sea:
e Enrevision
e Expurgado
e Pre-circulacion

si aparecen en el OPAC:

e Vacio — “Disponible”

e Encuarentena — “No disponible”

e Eninventario — “Eninventario”

e No devuelto — “No devuelto”. Puede reactivarse editando el item.

1-Perdido

Se utiliza cuando el ejemplar ha desaparecido.

En este caso el ejemplar no aparece en el OPAC.

8-Cédigo1

Uso especifico: para clubes de lectura, fondos de bibliobUs o biblioteca de doble uso,
fondo antiguo, etc.

Se selecciona la opcidn correspondiente cuando sea necesario.

Por ejemplo, para especificar qué tipo de club de lectura es:

p - Cédigo de barras [4 AUTO

a-Biblioteca de origen |+, 5y 657 B Castila La Mancha x v | Requerdo

b-Biblioteea actual | 1, 5 667 B Gastila-La Mancha % | ¥ | Requierido

¢ - Localizacion v | Requerido

y - Tipo de ejemplar » | Requerido

3 - Soporte » | Requerido

e - Procedencia
h - Signatura
i - Signatura suplementaria Club de lectura adultos
t - Numero de volumen | Club de lectura aleman
w - Numero de registro | ¢|b de lectura arabe
d - Fecha de registro

T

Club de lectura francés

| - Estado
Club de lectura infantil

0 - Retirado
Club de lectura inglés
1-Perdido | ¢ dg Iectura italiano

v
8-Cédige1 [ Club de lectura juvenil

x - Nota privada [ Deposito Bibliobus

‘EI
z-Nota piiblica | en Bibliobus =
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Normas técnicas basicas de funcionamiento

L Bibliotecas Publicas

Castilla-La Mancha Manuales basicos de catalogacion
Gestion de ejemplares

Notas

x-Nota privada

Se utiliza para incluir informacion interna del ejemplar que no debe aparecer en el
OPAC.

Estas notas no se visualizan en el OPAC.

Se emplea para datos que no pueden incluirse en el registro bibliografico porque son
propios de un ejemplar concreto.

Fundamentalmente:
>> Cambios en la edicion, reimpresion y depésito legal (D.L.).
Sélo existe un Onico registro bibliografico por ISBN.

Si varios ejemplares comparten ISBN, no se crea un nuevo registro bibliografico,
aunque cambien la edicién, la reimpresiono el D.L.

Estas diferencias deben indicarse en la Nota privada del ejemplar.

Ejemplos de informacion que debe ir en la Nota privada:

e 3%ed.,D.L.M 36954-2009

e 1%ed., 2°reimp., D.L. M 36954-2009

e 12%ed., 2012

e Expurgado de acuerdo al Informe de fecha 10/03/2021

e FRR2022

e Reservado para seleccion bibliografica

e Revisar estado ejemplar. Disponemos de un duplicado nuevo

Se puede aiadir varias notas privadas clonando el campo clicando en el boton de la
derecha.

x - Nota privada [FRR2022 ] = < 1

z - Nota publica | ‘ =
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‘ Bibliotecas Publicas Normas técnicas buS|t:a.s de funcmnamlerlfo
L Casfilla-La Mancha Manuales basicos de catalogacion

Gestion de ejemplares

p - Codigo de barras 5 1003331925
a - Biblioteca de origen

CR-BPE - 211 - BPE Ciudad Real % w | Reguendo

- Bibli I
b-Biblioteca actual | -2 BPE - 211 - BPE Ciudad Real * | v |Jiiequenda
¢ - Localizacion Infantil % w | Reguerdo
y - Tipo de ejemplar Libro infantil = w | Requerdo
Dedizms Monografia impresa x v | Requendo

e - Procedencia

Compra x v

h - Signatura | JAGUAR BUEN
i - Signatura suplementaria | AMARILLO

t - Nomero de volumen |

w - Numero de registro |

d - Fecha de registro |u 2022-05-30

| - Estado
0 - Retirado
1 - Perdido

8- Codigo 1

|FRR2022 = ‘

x - Nota privada |3a ed., 2022 -
2 - Nota publica | h

z-Nota poblica:
Informacion que si se mostrard en el OPAC.

Normalmente indica caracteristicas fisicas del ejemplar:

e Faltanp.15-16

o Falta cubierta

e Sello de laBiblioteca de ...

e Ex-libris de....

o Ejemplar dedicado por el autor
« NAVIDAD

e NOVEDAD 2026

También pueden aiadirse varias notas clicando en el botén de la derecha para
clonar.

Finalmente, cuando todos los campos estén cumplimentados, haz clic en Agregar
item.
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‘ Bibliotecas Piblicas Normas técnicas busu‘:a.s de funmonammrlfo
L Casfilla-La Mancha Manuales basicos de catalogacion

Gestion de ejemplares

Agregar item

p - Codigo de barras ‘5 AUTO

a - Biblioteca de origen

GU-BPE - 440 - BPE Guadalajara x v | Requendo

b -Biblieteca actual | 5\, 8pE - 440 - BPE Guadalzjara x v | Requerido

¢ - Localizacién (| x v | Requerido

. jempl.
¥ - Tipo de ejemplar Libro infantil x v | Requendo

EaiScpons Monografia impresa x = | Requendo

e - Procedencia
Compra x ¥

h - Signatura  [DINOSAURIOS REX
i - Signatura suplementaria ‘

t- Numero de volumen ‘V 3

W -Numero de registro |
d - Fecha de registro ‘n

(S | S| N — -

| - Estado
0 - Retirado
1 - Perdido

8- Codigo1

x - Nota privada ‘ |L_:
z - Nota piblica | |&

" Autor erar codigo de barras

Agregar item Agregar y duplicar Agregar varias copias de este item

2.1 Anadir ejemplares idénticos

Cuando se necesite dar de alta varios ejemplares con los mismos datos (por ejemplo,
varios volumenes de una obra o un lote de club de lectura), podemos evitar introducir
la informacién de nuevo repetidamente. Koha permite hacerlo de dos formas:

>> Agregar y duplicar: ‘

Agregar item J Agregar y duplicar J Agreqgar varias copias de este item J

e Localizamos el registro bibliografico que contiene el item que queremos duplicar y
hacemos clic en + Nuevo y seleccionamos Nuevo ltem.

{ + Nuevo « J # Editar v & Guardar v ™ Agregar al carrito = Agregar a la lista » &= Imprimir [J Hacer reserva
Nuevao registro sterio del tesoro desaparecido / Geronimo Stilton.
: Stilton, Geronimo Q..
. Nueva suscripcion pro

Analizar ejemplares mimao Stilton ; 10. Humor y misterio.

] ] elona : Destino, 2017
Nuevo registro relacionado .
=d. en esta presentacion.
Descripcion: 116 p. © il. col. ; 20 cm.
ISBM: 978-84-08-17205-5.
Tema(s): Cuentos infantiles- -- Aventuras | Literatura de humor | Libros de 6 a 8 afios

Vista OPAC: Abrir en una ventana nueva.

Vista previa MARC: Mostrar
Registro de Elasticsearch: Mostrar
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Castilla-La Mancha

L Bibliotecas Publicas

Normas técnicas basicas de funcionamiento
Manuales basicos de catalogacion
Gestion de ejemplares

e Visualizamos la pantalla con los campos desplegados. Los cumplimentamos y

cuando finalicemos clicamos Agregar y duplicar.

Agregar item
p - Codigo de barras
a - Biblioteca de origen
b - Biblioteca actual
¢ - Localizacién

y - Tipo de ejemplar

a AUTO

CR-BPE - 211 - BPE Ciudad Real

CR-BPE - 211 - BPE Ciudad Real

Infantil

Libro infantil

Requendo
Requerndo
Requendo

Requerido

3-8 !
OPOT€ | Monografia impresa x v | Requendo

e - Procedencia
Compra x v

h - Signatura N STILTON misterio
i - Signatura suplementaria [POPULARES VERDE

|
|
t- Nimero de volumen |
|

w - Numero de registro

d - Fecha de registro

| - Estado
0 - Retirado
1 - Perdido

8- Codigo 1

x - Nota privada || 3
z - Nota publica ||_

+ Autogenerar codigo de b

Agregar item Agregar y duplicar Agregar varias copias de este item

El sistema creard un nuevo ejemplar con los mismos datos, excepto el cédigo de
barras, que es distinto para cada ejemplar.

Para comprobar el nuevo ejemplar hay que ir a la vista de Items y lo editariamos si
fuera necesario.

>> Agregar varias copias de este item:

Esta opcion permite crear varios ejemplares idénticos de una sola vez.

Agregar item Agregar y duplicar Agregar varias copias de este item

e Localizamos el registro bibliografico y hacemos clic en + Nuevo y en Nuevo
item.

e Cumplimentamos los campos con la informacién comdn a todos los items.

e En la parte inferior, indicamos el nimero en Nomero de copias de este item
para agregar y pulsamos a Agregar.

El sistema generard el nOmero de items indicado.
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Bibliotecas Publicas Normas técnicas basu‘:u.s de funcmnamleTO
L Castilla-La Mancha Manuales basicos de catalogacion
Gestion de ejemplares

Todos serdn idénticos, excepto el cédigo de barras, que serd diferente en cada
ejemplar.

Si queremos que algin ejemplar tenga datos distintos, lo editaremos posteriormente
de forma individual.

Agregar item

p - Cédigo de barras [& AUTO

a - Biblioteca de origen

CR-BPE - 211 - BPE Ciudad Real = w | Requendo
b-Biblieteca actual | ¢ BPE 211 - BPE Ciudad Real % | Requerido
et calhaciAn Club de Lectura Infantil x v | Requerdo
y-Tipo de sjemplar | - 0 e lectura x | v | Requerida
Do Monografia impresa x v | Requendo
@ - Procedencia
Compra *|v

h - Signatura |CL 57T
i - Signatura suplementaria |
t- Numero de volumen |

w - Nimero de registro |

d - Fecha de registro |u

| - Estado
O Pre-Circulacién x w

1 - Perdido

8- Codigo 1

x - Nota privada |
z - Nota publica |

+ Autogenerar codigo de barras

Numero de copias de este item para agregar: |15 Agregar Cancelar

El cidigo de barras que usted ingresd se incrementara por cada item adicional

e Desde Editar item:

Si estamos editando un item también se pueden agregar varios ejemplares idénticos.

Tlpo de Biblio_teca de Sipnatura ~ Codigo de barras Disponibilidad Cambio de Materiales Nl]m?ro de
ejemplar origen topografica del item estado registro
+ Club de lectura B Castilla-La CL 700 667000000166 Disponible 04/03/2026 Monografia impresa | 156667357 # Editar
Mancha item

Clubes de lectura
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Castilla-La Mancha

L Bibliotecas Publicas

Normas técnicas basicas de funcionamiento

Manuales bésicos de catalogacién
Gestion de ejemplares

p - Codigo de barras |g 667000000166
a-Biblloteca de origen | 1 5cw - 667 - B Castila-La Mancha x v
b - Biblioteca actal | 1o.pcM - 667 - B Castila-La Mancha x v
Bellem sty | Clubes de lectura x v
Wi LR S | Club de lectura x v
Ot | Monografia impresa x v
h - Signatura [GL 700 |
i - Signatura suplementaria | |
t- Nimero de volumen | |
w - Nimero de registro | 156667357 |
& - Procedencia | Compra x v
d-Fecha de registro | 2026-03-04 |
| - Estado | -
0 - Retirado | -
1-Perdido | .
8 - Codigo 1 | .
x - Nota privada | |
Nota publica | |
+ Autogenerar codigo de barras @
Guardar cambios || Agregrar nuevo e]emplar Cancelar
Agregar item
p-Cédigo de barras [5 AUTO
a-Biblloteca de crigen | ) 5\ - 667 - B Castila-La Mancha x v
b-Bibllotecaactual | 1, BGM - 667 - B Castilla-La Mancha x v
©-Locallzacion | - 1es de lectura x v
y-Tipoda gjemplar | -\ e ectura x v
S cect Monografia impresa x v
h - Signatura ¢ 700 \
i - Signatura suplementaria [ ]
t- Numero de volumen | ‘
w - Numero de registro | ‘
e - Procedencia Compra |
d -Fecha de registro [ E
| - Estado -
0 - Retirado -
1-Perdido .
8- Cédigo 1 .
% - Nota privada | ‘E
z - Nota publica |' - "I':‘
+ Autogenerar cédigo de barras V

\ Agregar item J Agregar y duplicar Agregar varias copias de este item J
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[a AUTO

TO-BCM - 667 - B Castilla-La Mancha x v
b-Biblioteca actual | 1 pei- 667 - B Castila-La Mancha x v
¢ -Localizacion | ¢ es de lectura x ¥
EUESCI T Club de lectura x v
S epo Monografia impresa x v
h - Signatura || 700
i - Signatura suplementaria
t - Numero de volumen
w - Numero de registro
e CrEE Compra x v
d - Fecha de registro |:|
I - Estado -
0 - Retirado -
1 - Perdido .
8 - Codigo 1 -
x - Nota privada
z - Nota pu
v Autogenerar codigo de barras
Numero de copias de este item para agregar: | 15 Agregar Cancelar

El codigo de barras que usted ingresd se incrementara por cada item adicional

3 Modificar ejemplares

Podemos modificar items de dos maneras:

e Desde el registro bibliografico
e De forma masiva

3.1 Modificar items desde el registro bibliografico

Buscamos y visualizamos el registro bibliografico al que pertenece el item que
queremos modificar o editar.

Una vez visualizado el registro, el ejemplar puede modificarse de tres formas:

e Desde la pestaia Existencias
e Desde el ment items
e Desde el botén Modificar items seleccionados
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3.1.1 Editar desde la pestaia Existencias y botén Editar

Hacemos clic en el botén de Editar, situado en el margen derecho del ejemplar.

# Editar | «
= Resultados +Nuevow || o Ediar & Guardarv || WAgregaral canito || EAgregaralalistaw || & lmprmir || [JHacer reseva
€ hd La Plaza del Diamante / Mercé Rodoreda ; traduccién de Enrique Sordo.
Autor(es): Rodoreda, Mercé ( 1909-1983) Q.
Autor(es) adicional(es): Sordo, Enrique Q.
Normal -~ Tipo: [ Libro
Series Pocket-Edhasa ; 36
MARC Editor: Barcelona : Edhasa, 199
Egicion. [1° ed., 16+ reimp)
1SBD Descripcion: 254 p.; 18 cm
ISBN: 84-350-1536-X.
items Tema(s): Novela realista y social
Vista OPAC: Abrir en una ventana nueva.
Reservas (0) Vista previa MARC: Mostrar
Registro de Elasticsearch: Mostrar
Analiticas

stencias (1) |  Detalles de adquisicion ~ Imégenes (0)
Historial de préstamos

Mostrar ejemplares de otras bibliotecas

Registro de nes
Y Activar filtros | + Seleccionar todo | % Limpiar todo | Acciones: @ Eliminar items seleccionados ¢ Modificar items seleccionados
Mostrando 12 1de 1 entradas Mostrar[20 v|entradas < Previo 1 Siguiente >  Buscar % Limpiar fitro & Columnas & Exportar
'!Ipo de Biblioteca Blblln_nau de N Signatura X D P Cambio de Codigo Estado Notas
ejemplar actual origen estado de barras

Libro adultos BPE Ciudad BPE Ciudad N RODOREDA = NOVELA Disponible 03/07/2000 21075412 # Editar |
] Real Real plaza NOVELA

Ficcion (Sala 1)

Modificamos los campos que nos interese y, al finalizar, clicamos el botén de Guardar
cambios.

Editar item #99475 / Codigo de barras 21075412

p - Cédigo de barras [ 21075412
a - Biblioteca de origen

CR-BPE - 211 - BPE Ciudad Real x v | Requerido
b-Biblioteca actual | - seE 911 - BPE Ciudad Real x ¥ | Requendo
¢ - Localizacién v | Requendo
y - Tipo de ejemplar Libro adultos x ¥ | Requendo
ERopon Monografia impresa x v | Requerido
& - Procedencia
Compra x| ¥

h - Signatura | RODOREDA plaza

i - Signatura suplementaria |NOVELA

w - Nimero de registro |5573',r

|
|
t- Numero de volumen | |
|
|

d - Fecha de registro |Q 2004-01-01

| - Estado
-
0 - Retirado .
1 - Perdido
hd
8 - Codigo 1 .
x - Nota privada | ||:1
z - Nota publica | ||:1

v Autog ar codigo de barras

Guardar cambios Agregrar nuevo ejemplar ]Cancelar
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*Es importante no confundir este botén de Editar con el boton Editar ejemplares que
se encuentra en la parte superior del registro bibliografico. El boton de Editar

ejemplares no modifica el item, sino que permite crear o duplicar ejemplares.

Ingrese palabras clave para I bisqueda

Akoha

\Ia plaza del diamante merce \ BPE Ciudad Real

Préstamo  Devolucién ~ Renovar | Busear en el catalogo
nicio > Catélogo > La Plaza del Diamante / > Detalles
4Nuevo~ || #Edtar~ | &Guardar~ || Agregaralcarito || !EAgregaralalista~ || & Imprimir || [JHacerreserva
< 2 La CEdtarregistro cé Rodoreda ; traduccion de Enrique Sordo.
e Aut  Editar ejemplares NO
Aut  Editar ejemplares en lote
Normal = PO Adjuntar item
Seri
MARC car ENlace al registro fuente
Edici  Cargar imagen
ISBD Dest Egitar como nuevo (duplicar)
I1SBN -
ftems 1om  RECTlaZar regisiro via 238 50/SRU
vistg  Eliminar registro
Reservas (0) Vista previa MARC: Mostrar
Reqistro de Elasticsearch: Mostrar
Analiticas

Existencias (1)

Historial de préstamos

Detalles de adquisicion | Imagenes (0)

Wostrar ejemplares de otras bibliotecas

¥ Activar fiitros | v Seleccionar tode | % Limpiar todo | Acciones: ¢ Modificar ftems seleccionados

Mostrando 1a1de 1entradas Mostrar| 20 v |entradas < Previo 1 Siguiente > Buscar: % Limpiar fiiro & Columnas & Exportar
. . . ‘Cambio - Fecha Uttima Ccodigo
Tipode . Biblioteca .  Biblioteca . Godigo . signatura . Oitima Gopia Materiales
ejemplar actual de origen 1 Signatura = o iementaria | DisPonibilidad G2 transaccion &= & 2 Estado*  umero ~  especificados
estado registro  prestado  barras
Libro BPE Ciudad | BPE Ciudad N NOVELA Disponible 03/07/2000 01/01/2004 21075412 Monografia
- adutos  Real Real RODOREDA impresa
u Ficcion plaza
(ala 1) NOVELA
Mostrando 12 1de 1 entradas ¢ Previo 1 Siguiente >
, ¢
.
3.1.2 Editar desde el ment Items
. ’, < ’ . . .
Hacemos clic en el botén Items, en el ment situado a la izquierda.
Tl 4Nvevow || #Editare || % Guardare | WAgregaralcarito | EEAgregaralalistav || lmprimir || [JHacer reserva
€ i iMira, mama! / Rocio Araya.
I MIkA, MAMA | Autor(es): Araya, Rocio.
Tipo: [ Libro
Normal Ibuixech : Litera, 2022
De 6n: [42] p. -l col. ; 21 cm.
MARC ISBN: 976-84-124095-3-5.
Temals). Soledad
ISBD PAC: Abrir en una ventana nueva
lostrar
0 de Elasti Mostrar
Reservas (0) Existencias (1) Detalles de adquisicion  Imagenes (0)
Analiticas
Y Activar filtros | v Seleccionar todo | x Limpiar todo | Acciones: @ Eliminar items seleccionados # Modificar items seleccionados
Historial de préstamos Mostrando 1a 1de 1 entradas Mostrar (20 w|entradas < Previo 1 Siguiente >  Buscar € Limpiar fil £ Columnas &, Exportar
Registro de modificaciones 'I_‘lpo de Biblioteca Elhlm_lac.l Signatura Signatura . Disponibilidad Cambio de Codigo de Estado Notas
ejemplar actual de origen suplementaria estado barras
Libro infantil  BPM Yeste BPM Yeste N ARA mir SECCION INFANTIL | Disponible 07/11/2025 | 169000000097 2 Edtar|
O Infantil SECCION
INFANTIL

Se desplegara el listado de items asociacios a ese registro en todas las bibliotecas.

En el ejemplar correspondiente a nuestra biblioteca se selecciona Editar item, se
realizan las modificaciones necesarias y se pulsa Guardar cambios.
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#Nugwov | SEdtars || &Guardwe | WAgegaralcamio | MAgmgaralaistav || SImprmi | [ Hacer reserva

Normal
iMira, mama! /
MARC N
por Araya, Rocio.
1SBD Numero de 1408413
registro:
ftems 1SBN: 978-84-124095-36
Detalles de Albubxech  Litera
Reserves (0) publicacidn:
Detalles fisicos:  [42]p * i col 21 cm
Analiticas No. de items: 8
Historial de préstamos T Activar fitros
Mostrando 1 a 8 de B entradas Mostrar (20 v emtradas < Previo 1 Siguente > Buscar 3 Limpiar w0 & Columnas & Exportar
Signatura topografica . Nimero de
Tipo de ejemplar Biblioteca de origen prict ot Cédigo de barras Disponibilidad Cambio de estado Materiales it
Libro intantil BPM Caiidete N ARA i VERDE 130000000125 Dispanibie 1M12025 Manografia impresa 115736
infantil
Libro infantil BPM Vilamubia de los | | LITERA mira 283000000049 Disponible 1011172025 Monografia impresa 24354
jos
infantil
Libro infantil BPM Herencia | ARA mir 1003775124 Dispanible 26/06/2024 Manografia impresa
infantil
Libro infantil BPM Poldn N am ANA 1003886313 Disponible 2010272025 Manografia impresa 28583
infantl
+ Libro infantil BPE Ciudad Real ALBUMES ARAYA mira 1003900044 Pre-Circulacian 101172025 Maonografia impresa # Editar
intanti INFANTIL item
Libro infantil BPM Mota del Cuervo | A ARA mif 1003827966 Disponible 15/10/2024 Manografia impresa 29178
Préstamo auuitos
Libro intanti BPM Pepino N ARA mir azul 1003789732 Dispanibie 140082024 Manografia impresa 10298

infantil

3.1.3 Modificar varios items del mismo registro

Si se necesitan modificar varios items asociados al mismo registro bibliografico:
1. Se seleccionan los ejemplares que queremos modificar.
2. Se pulsa Modificar items seleccionados.

Si se desea realizar cambios en todos los items del registro, se puede utilizar la opcién
Seleccionar todo.

Una mano de santos / Ana Rossetti.
Autor(es): Rossetti, Ana ( 1950-) Q.

Tipo: [ Libra

Series Las res odades ; 55

Eaitor Madrid . Sirvela, [1997]

Edicitn. 2° ed.

Descripcian: 105 p.:iL; 23 em.

1SBH 847B48372X

C: Mostrar
asticsearch. Mostrar

Existencias (10) | Deta@bie adquisicion  Imagenes (D)

Mostrar ejemplares de liotecas

T Activar filtros | ¥ Seleccionar todo | X Limpiar todo | Acciones: # Madificar tems seleccionados

Mostrando 1 10 de 10 enuadas Mostrar 20 |enkadas < Previo 1 Siguiente > Buscar ¢ Linpior ke @ Columnas & Exportar
Cambio ) Fecha Ultima Registros
T T e o e S ot R S RO i o e S
et @ Pl estado registro  prestado pe -
Libro BPE Ciudad | BPE Ciudad N NOVELA Disponible 02106/2021 28052021 1003117766 Monografia e
adultos. Real Real ROSSETTI impresa
Ficeion mano
(Sala 1) NOVELA
Cubde  BPE Ciudad  BPE Ciudad LC 3531 Disponible 120017201 01/01/2004 21149537 Monografia prr
lectura Real Real impresa
lubes
C de
lectura
Cubde  BPE Ciudad  BPE Ciudad LC 3638 Disponible 1200172011 01/01/2004 21151333 Monografia -
lectura Real Real impresa
Clubes de
lectura
Cubde  BPE Ciudad | BPE Ciudad LC 3537 Disponible 120017201 01/01/2004 21151331 Monografia —
lectura Real Real impresa
Cupes de
iectura

Se abrird una nueva pantalla con los campos vacios.
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En el campo correspondiente se introduce el dato que se quiere modificar y el
cambio se aplicara a todos los items seleccionados.

Es importante tener en cuenta que Koha sobrescribe la informacion del campo.
Esto significa que el contenido anterior se elimina y se sustituye por el nuevo.

Por este motivo, esta opcién resulta Util para cambios de situacion del ejemplar (pre-
circulacién, disponible, expurgado, etc.).

Sin embargo, debe usarse con precaucion en campos que puedan contener
informacion diferente en cada ejemplar, como la signatura suplementaria, ya que
podria perderse informacién existente.

Una vez realizados los cambios, se selecciona Guardar.

v Seleccionar todo | % Limpiar todo | Limpiar en préstamo

columnas || Mostrar | Ocatar {5 Sopore ngen 4 Localizaciin [ Fechaderegsio [ Procedencia [ Sonatwa [ Signatwa suplementaria  Préstamos totales [ Gédigode banas [ Tioo de cjemplar
Titulo Reservas Soporte Biblioteca de Biblioteca Localizacién Fecha de Procedencia Signatura Signatura Codigo de Tipo de
origen actual registro suplementaria barras ejemplar
Una mano de santos / , por Rossett, Ana 0 Monografia BPE Ciudad Real BPE Ciudad Real  Clubes de lectura  01/01/2004 Compra LC 3531 21149537 Club de lectura
impresa
Una mano de sanios / , por Rossetti, Anz 0 Monografia BPE Ciudad Real BPE Ciudad Real  Ficcion (Sala1)  28i05/2021 Donacion N ROSSETTI NOVELA 1003117766 Libro aduftos
( impresa mano
Editar items
Marcar el recuadro priximo a la efiqueta del subcampo deshabilta ka entrada y eimina el subcampo en todos los items seleccionados. Deje los campos en blanco para no hacer cambics

a-Biblioteca de origen
b- Biblioteca actual
c - Localizacion

¥ - Tipo de ejemplar

3- Soporte

- Procedencia

h- Signatura "] Expresin reguiar

i Signatura suplementaria

t- Niamero de volumen Expresion regular

w-Niimero de registro -
d.-Fecha de registro [ x
1-Estado

Expresion regular

0-Refirado
1- Perdido

8-Cbdigo1

x-Nota privada
2-Nota piblica

Expresion regular ©

Expresion regular &

3.2 Modificacion masiva de items

Koha permite modificar varios ejemplares a la vez mediante la herramienta
Modificacion de items en lote. (https://reddebibliotecas-intranet.jccm.es/cgi-
bin/koha/tools/batchMod.pl)

I. Esta opcién no esta disponible para todos los usuarios staff de Koha. Sélo
podrdan modificar ejemplares de forma masiva quienes tengan los permisos
correspondientes en Koha.
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3.2.1 Modificacién de items en lote

Para modificar items de forma masiva:

Inicio » Herramientas

Usuarios y circulacién
Listas de usuarios
Administrar listas de usuarios
Comentarios
Moderar comentarios de usuarios
Creador de camnés de usuarios
Crear carnés de usuarios para imprimir
Eliminacién y anonimizacion de usuarios en lote
Eliminacion en lote de usuarios e historial de circulacion de
usuarios
Carga de imagenes de usuarios
Cargar imagenes de usuarios en lote o una a la vez

Catalogo

Moadificacion de items en lote
Wodificar ftems en un lote
Modificaciones automaticas de items por edad

Definir reglas para modificar items por edad
Exportar datos

Exportar registros bibliograficos, existencias, y autoridades
Inventario

Realizar un inventario de su catdlogo
Creador de etiquetas

Crear etiquetas y codigos de barras para imprimir a partir de los
datos del catdlogo

Subir archivos MARC para importacién
Registros preparados MARC en el deposito

Gestion de registros MARC para importacion
Administrar registros MARC preparados, incluyendo completar y
revertir importaciones

Cargar imagen de cubierta local

Herramienta para cargar imagenes de cubiertas escaneadas para
mostrar en el OPAC

Normas técnicas basicas de funcionamiento
Manuales basicos de catalogacion
Gestion de ejemplares

Herramientas adicionales
Calendario
Defina los dias en los que la biblioteca permanece cerrada.
Perfiles CSV
Administrar perfiles de exportacion CSV
Planificador de tareas
Tareas programadas para ser ejecutadas
Edite frases para la funcionalidad FDD (Frase del Dia)
Editor de frases para la caracterisiica Frase-del-Dia del OPAC
Vaciar caché de Memcached
Vaciar caché de Memcached
Herramienta para complementos
Utilizar complementos para herramientas
Creador de Boletines
Circulation Search
Help
Log de cambio de estado en items
Lists Creator
Koha Plugin Roles
Filtro de busquedas por biblioteca
Creador de Subcatdlogos

Archivos de acceso
Archivos de acceso almacenados en el servidor, tal como archivos
de log oinformes

e Se accede a: Herramientas — Modificacion de items en lote

e Seintroducen los codigos de barras de los ejemplares: ya sea mediante un archivo
o en la caja Lista de codigos de barras.

e Se pulsa Continuar

Se mostrard una pantalla con los ejemplares seleccionados.

Lote de items modificacion

Utilizar un archivo

Archivo de (@)
codigo de
barras:

Archivo de
nimero de
item:

X

Archivo: | Seleccionar archive | Ningin archive seleccionado

0 puede escanear los items uno por uno

Listade |
codigos de
barras (uno por
cada linea):

Usar valores predeterminados

() Rellenar campos con valores predeterminados de la hoja de trabajo predeterminada

Continuar Cancelar
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e Seabreunanueva pantalla con los campos vacios y se introducen o se marcan los
cambios en el campo correspondiente. La modificacion se aplicard a todos los
items introducidos.

e Se pulsa Guardar.

Importante: Koha sobrescribe el contenido del campo, eliminando la informacion
anterior y sustituyéndola por la nueva. Por ellos es importante revisar
cuidadosamente los cambios antes de guardarlos.

>> En caso de duda, o si el perfil de usuario staff no tiene activado el permiso
necesario, se contactard con el soporte del catalogo que se encargaran de gestionar
el cambio.

Por ejemplo, se pueden expurgar varios ejemplares simultaneamente marcando la
casilla como Expurgado:

- Titulo Reservas Perdido Soporte EOIEEED E Localizacion fachoide Procedencia Signatura Eiesinenes Codgclas
origen actual registro totales barras
Ambiente laboral | 0 Perdido Monografi BPE jara | BPE jara | Préstamo 2° planta | 01/01/2004 025AMBamb | 2 41142299
impresa
Alfabetizacion 0 i BPE BPE j Préstamo 2° planta 06/07/2015 Compra 025 ALF alf 3 1001574606

informacinal & impresa
inclusi6n digital

Editar items
Marcar el recuadro proximo a la etiqueta del subcampo deshabilita la entrada y elimina el subcampo en todos los items seleccionados. Deje los campos en blanco para ne hacer cambios.

a - Biblioteca de origen

~ | Requerido
b - Biblioteca actual - | Requends
< - Localizacién | Requends
v - Tipo de ejemplar ~ | Requerido
Saisonotts) + | Requendo
& - Procedencia o
h- signatura | | ) Expresion reguiar
i - Signatura suplementaria | | (1 Expresion regular
t- Nimero de volumen | | 0 Expresitn reguiar
- Nimero de registro | | O Expresion reguiar
d-Fecha de registro [ jx . O
I-Estado -l0o
0 - Retirado
-0
1-Perdido
( J O
8-Codige? | e cactivado ]
x-Nota privada | Ep cuarentena [0 Expresion regular

2- Nota ptiblica (] Expresion reguiar

Eninventario

En revision

Otros atributos
—-

- No devuelto
Excluir de las reservas locales con prioridad:

Pre-Circulacién

==/ Guardar | Cancelar

3.2.2 Procesamiento en segundo plano
Esta modificacion multiple no se ejecuta de forma inmediata.

Koha lo envia a una cola de trabajos y lo procesa automaticamente.
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R

Modificacion de items en lote

iEl trabajo se ha puesto en colal Sera procesado tan pronte como sea posible.

Ver detalles del trabajo en cola | Nueva modificacion de items en lote

Se puede comprobar el estado del proceso:

e Pulsando en Ver detalles del trabajo en cola.

Detalles de la tarea #5192

ID del trabajo: 5192

Estado: Finalizado
Progreso: 2/2

Tipo:
Encolado:

Iniciado:

Modificacion de items en lote
02/02/2026 10:36

02/02/2026 10:36

Finalizado: 02/02/2025 1036

Informe:

2 item(s) modificados (con 2 campo(s) modificados). Nueva modificacion de items en lote

Mensajes

detallados: Mostrar/ocultar columnas Mostrar fodas las columifJ:  Ocultar toda las calumn{ | Retirado Perdido Soporte Biblioteca de origen Biblioteca actual

Localizacién Facha de registro Procedencia Signatura Préstamos totales Cédigo de barras Nimero de registra Tipo de sjemplar
i - Fecha 5 . Nimero .
. - Biblioteca Biblioteca . - Prestamos Codigo Tipo de
Titulo » Reservas Retirado Perdido Soporte de origen Pl Localizacion qe Procedencia Signatura totales de barras _e ejemplar
registro registro

Alfabetizacion 0 Expurgado Monograiia | BPE BPE Préstamo 27 06/07/2015  Compra 025 ALF alf | 3 1001574606 Libro
informacinal e impresa Guadalajara | Guadalajara | planta adultos
inclusion
digital
Ambiente 0 Expurgade | Perdido Monograiia | BPE BPE Préstamo 27 01/01/2004 025 AMB 2 41142299 182724 Libro
laboral impresa Guadalajara | Guadalajara | planta amb adultos

e 0 accediendo a
principal.

Acceder a sus tareas en segundo plano desde la pdagina

En esta seccion se pueden consultar los trabajos realizados y revisar los ejemplares
afectados.

3.2.3 Recuperacion de ejemplares modificados por error

Si se han modificado ejemplares por error, se puede localizar el trabgjo
correspondiente pulsando en Acceder a sus tareas en segundo plano y revisar los
ejemplares afectados para corregir la situacién.

1. Esta opcién depende de los permisos del usuario staff.
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< Circulacién ‘ Catalogacion

Usuarios Publicaciones periodicas
Q Busqueda avanzada ik Adquisiciones

Q Busqueda de ejemplar G Informes

Listas ;’ Herramientas

00 Autoridades 0 Acerca de Koha

Sugerencias con aprobacién pendiente: BPE Guadalajara: 4 / Todas las bibliotecas: 251
Acceder a sus tareas en segundo plano

Aparecerd una tabla con todos los trabajos en segundo plano realizados. Buscamos el
que nos interese y pulsamos el botén Ver.

Acciones
@& Ver
Trabajos en segundo plano
Mostrando 1a 15 de 15 entradas  Mostrar[20 _~|entradas ~ « Primero < Previo 1 Siguiente > Ulimo »  Buscar. 3 Limpiar fitro
ID del trabajo - Estado Progreso Tipo Encolado Iniciado Finalizado Acciones
5192 Finalizado 272 I Modificacién de items en lote I I 02/02/2026 10:36 I 0210272026 10:36 0210212026 10:36 @ Ver

4 Borrar ejemplares

t. MUY IMPORTANTE: en Koha, los ejemplares NUNCA deben eliminarse del
sistema.

Cuando un ejemplar deja de formar parte de la coleccion, puede expurgarse, pero
se conserva en Koha como Retirado.

4.1 Eliminacion definitiva de ejemplares en Koha

Los ejemplares no se eliminan del sistema.
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La eliminacién sélo se realiza de forma excepcional, cuando un ejemplar se ha
creado por error o duplicado.

En estos casos no se debe borrar el ejemplar, sino avisar al equipo de soporte:
Y soportecatalogo@jccm.es

La eliminacién definitiva de ejemplares solo la realiza el equipo de soporte de
catalogo.

4.2 Ejemplares expurgados

El ejemplar se mantiene en Koha como Expurgado.

1. En Editar ejemplar, ir al campo O - Retirado.
2. Seleccionar la opcién Expurgado.

Opcionalmente, se puede:

e Enelcampol-Estado, marcar Deteriorado.
e Afadir alguna Nota que explique el motivo del expurgo.

(=Para el procedimiento completo, ver el apartado >> 6 Expurgar ejemplares).

4.3 Ejemplares perdidos, no devueltos, etc.

Para los ejemplares que se pierdan, no se devuelvan, etc., no se utilizard la opcién
de borrado. En estos casos se cambiar sencillamente su situacién a >> Perdido,
Expurgado, etc.

Es muy importante no borrar items, ya que se alterarian los resultados estadisticos
dela Red.

5 Mover ejemplares

Koha permite cambiar el registro bibliografico al que estan asociados los
ejemplares, sin necesidad de eliminarlos y volver a darlos de alta.

35


mailto:soportecatalogo@jccm.es

Bibliotecas Publicas Normas técnicas buS|v::u.s de funmonamler.l’fo
L Castilla-La Mancha Manuales basicos de catalogacion
Gestion de ejemplares

Para mover uno o varios ejemplares a otro registro bibliografico, se sigue este
procedimiento:

1. lIdentificar el ejemplar a mover

Primero hay que identificar el cédigo de barras del ejemplar o ejemplares que
gueremos mover.

2. Localizar el registro bibliografico de destino

A continuacién, se busca el registro bibliografico al que se quiere asociar el

ejemplar. Una vezlocalizado, se accede a su pantalla de detalle y se selecciona: Editar
>> Adjuntar item.

+ Nuevo - # Editar = & Guardar = = Agregar al carrito

Editar registro o0 :lainve
Editar ejemplares R

e
El infirduo e wos juney

Editar ejemplares en lote

|| Adjuntar item

Enlace al registro fuents
Cargar imagen
Editar como nuevo (duplicar) ra- — Historia | Ensa

Reemplazar registro via Z39.50/5RU

Eliminar registro
Registro de Elasficsearch: Mostrar

Dacanmea- [ 1

3. Introducir el cédigo de barras

Se abrird una pantalla en la que escribimos el cédigo de barras del item que se
quiere mover y se pulsa el botén Enviar.
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Adjuntar item a El infinito en un junco : la invenciol

Ingrese el codigo de barras del item a adjuntar:
El item gue ha seleccionado sera movido al registro destino.

1003019621
Enviar

4. Confirmar el cambio

Si el proceso se ha readlizado correctamente, Koha mostrard un mensaje de
confirmacion en pantalla indicdndolo y permitiendo también abrir de nuevo el
formulario para asociar otro item.

Adjuntar un item

El item ha sido adjuntado con éxito a El infinito en un junco : la invencion de los libros en el
mundo antiguo [

[ v GK] [ + Adjuntar otro item

Desde el mismo mensaje se puede:

e pulsar OK
e abrir de nuevo el formulario para adjuntar otro ejemplar + Adjuntar otro item

Comprobaremos que efectivamente el item cuelga del titulo correcto pulsando el
boton OK.

El infinito en un junco : la invencion de los libros en el mundo antiguo / Irene Vallejo. <€—
Autor{es): Vallejo, Irene ( 1979-) Q.

Tipo: Libro

Series

Editor: Madrid : Siruela, D.L. 2019

Descripcion: 449 p. ; 25 cm

ISEN; 978-84-17860-79-0

Tema(s): Libros- - Historia | Libros y lectura- —- Historia | Ensayos

Vista OPAC: Abrir en una ventana nueva

Listas que incluyen este fitulo: Bibliolecas
Visla previa MARC: Mosftrar
Registro de Elasticsearch: Mostrar

Reservas: | 1

Existencias (4) Descripciones (4) Detalles de adquisicidn Imagenes (0)

Mostrar ejemplares de otras bibliotecas l

T Activar filtros
Mostrando 1 a 4 de 4 entradas  Mostrar[20 +|entradas < Previo 1 Siguiente »  Buscar % Limpiarfitro & Exportar
-
7355513 Club BPE BPE Clubde | CL IMPULSA Disponible 05/02/2021 | 27/06/2025 | 16/01/2021 1003019621
0 de Guadalajara | Guadalajara | lectura | 1105/01 2020
lectura Clubes de adultos | IMPULSA
leciura 2020
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5. Posibles mensajes de error

Si aparece un mensaje de error (por ejemplo, porque el ejemplar ya estaba asociado
a ese mismo registro bibliografico o porque el cédigo de barras se ha introducido
con espacios), se puede intentar adjuntar de nuevo pulsando el botéon Trafe
nuevamente con un cédigo de barras diferente.

ERROR: Incapaz de crear el nuevo item.

l v DK] [ 4+ Trate nuevamente con un codigo de barras diferente

6. Eliminar registro sin ejemplares

Si al mover un ejemplar el registro bibliografico queda sin ejemplares asociados,
Koha mostrard el mensaje “Eliminar registro”. En ese caso, el registro bibliografico
puede eliminarse.

El registro El ingenioso hidalgo Don Quijote de la Mancha /tiene 0 items adjuntos.

[ @ Eliminar registro]

El item ha sido adjuntado con éxito a El ingenioso hidalgo don Quijote de la Mancha : (con las
"Notas al Quijote"” de José Lopez Navio) f

[ v OK] [ + Adjuntar otro ftem]

Si existe alguna duda sobre si debe eliminarse o conservarse, se recomienda
consultar con el soporte del catdlogo: % soportecatalogo@jccm.es

6 Expurgar ejemplares

En Kohaq, los ejemplares nunca se deben eliminar. Cuando un ejemplar deja de
formar parte de la coleccién, se debe expurgar.

I. Importante: la opcion Borrar no debe utilizarse.

Sélo se eliminan ejemplares creados por error y siempre hay que avisar a:
¥ soportecatalogo@jccm.es
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6.1 Expurgo individual

Para expurgar un ejemplar:
1°. Se localiza el ejemplar mediante las opciones de busqueda.

2°. En el listado de ejemplares, se selecciona Editar. Este botén se encuentra en la
Oltima columna de la derecha de la tabla de Existencias (puede ser necesario
desplazarse hacia la derecha para que el botén sea visible).

+hupvow || FEdare | &Guardare || WAgegaralcamio || SAgegaralalclay | Simpomin | [JHacer reserva

El infinite en un junco : la invencion de los libros en el mundo antiguo / Irene Vallejo.
Autor efo, Irene { 1979.) Q.

Dtalles da adquisicion  Imaganes (0)

x Limgiar todo | Acciones: # Modificar lems selecciona

o os) Mostrar 2] enacis 1 Squews:  Buscar X Lmplar e 9 Cobanras & Expostar

. - Cambio . tima .
Tipode _ | Biblioteca , Biblioteca . § Signatura S i Fechnde M Cadigo de § Notas
sjemplar ‘actual de origen (et Signatura £ o lemantaria Bl & transaccion  registro = bamas © CS@d0 B e privadas © Notas

estado prestado

Desde Desde | Desde
Colaceion ~ Estado - _— _— _— Matsrialas espacificados -

Libro BPE E VALLEJO Disponible: 23012026 190172026 050272020 | 090172026  f1002760221 Monografia impresa SEda v
i Guadl infnita

MOSEN0 13 1 08 1 GOWEOAS (WS00 08 3 SOVENEE Iotales) < Previo 1 Siguerie
Mostrar tados los tems (2 oculo)

Engish  Espafiol

También se puede: seleccionar la casilla del ejemplar y pulsar Modificar items
seleccionados.

Acciones: # Modificar items seleccionados

Existencias (3) Descripciones (4) Detalles de adquisicién Iméagenes (0)

Mostrar ejemplares de ofras bibliotecas

Y Activar filtros | « Seleccionar fodo | ¥ Limpiar todo | Acciones I # Modificar items seleccionados I
Mostrando 1 a 1 de 1 entradas (filtrado de 3 entradas totales) MOSU?T entradas < Previo 1 Siguiente > Buscar. 1002760221 % Limpiar filro £ Columnas. &Exponar
'I_'lpo de Biblioteca Blblm_lnca Codigo Signatura Signatura . Disponibilidad Ultlma“ Fecr_la de Codigo de Notas
ejemplar actual de origen 1 suplementaria transaccion registro barras
Libro BPE BPE E VALLEJO Disponible 07/03/2026 05/02/2020 | 1002760221 # Editar | +
adultos Guadalajara Guadalajara infinito —
Préstamo 12
planta

En ambos casos, aparece la pantalla de edicion del item:
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Editar item #7212140 / Codigo de barras 1002760221

p - Codigo de barras [& 1002760221
a - Biblioteca de origen

GU-BPE - 440 - BPE Guadalajara

b-Biblioteca actual | o, por 440 BPE Guadalajara

¢-Localizacion | o tamo 12 planta

¥ -Tipo de elemplar | oo 2qurtos

EplSoporte Monografia impresa

€ - Procedencia
Compra

h - Signatura | E VALLEJO infinito
i - Signatura suplementaria |

t- Numero de volumen |

w - Numero de registro |

d - Fecha de registro |E| 2020-02-05

. I=(E2ETD Deteriorado

'+ 0 - Retirado

Expurgado

1 - Perdido

& - Codigo 1

= x - Nota privada [ Mojado
z - Nota puablica |

+ Autogenerar cddigo de barras

. Guardar cambios Agregrar nuevo ejemplar | Cancelar

3°. En el campo O-Retirado, se selecciona en el desplegable Expurgado.

Opcionalmente:
e Enel campo I-Estado, se puede marcar Deteriorado.

¢ Se puede aiadir una Nota indicando el motivo del expurgo

4°, Se pulsa Guardar cambios.

IMPORTANTE: el registro bibliografico nunca se borrara. En Koha no existe la base
de datos CANCELADOS.

6.2 Expurgo moltiple

Koha permite expurgar varios ejemplares a la vez mediante la herramienta
Modificacion de items en lote. (https://reddebibliotecas-intranet.jccm.es/cgi-
bin/koha/tools/batchMod.pl)
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(=Para el procedimiento completo, ver el apartado >> 3.2 Modificacion masiva de
items).

7 Anexos

7.1 Materiales anejos

Cuando un documento va acompaiado de otro en distinto soporte (por ejemplo, un

libro con un DVD o CD-ROM), se recomienda catalogarlo en un Unico registro
bibliografico.

Para su gestion como ejemplares, sobre todo si se trata de material prestable que
necesitamos tener controlado, se aconseja crear dos items:

1. Un ejemplar para el material principal.
2. Y otro ejemplar para el anejo.

1. En el ejemplar principal:

¢ En la Signatura suplementaria del ejemplar principal, se recomienda indicar
en la existencia de material anejo que acompaiia.

Ejemplos: Signatura

+1 CD-ROM ANEJO suplementaria
+ 1 MAPAANEJO

+1 LIBRETO ANEJO

+1LIBRO ANEJO
+1MAPA ANEJO

2. En el ejemplar del material anejo:

e En el Tipode ejemplar, se selecciona Anejo
e Enel Soporte, el que corresponda.

e En la Signatura, se indicard el tipo de material para que sea visible para el
usuario (ejemplos):

o LIBRO ANEJO
o LIBRETO ANEJO
o FOLLETO ANEJO
o MAPA ANEJO
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o FICHA ANEJO

o VIDEO ANEJO

o CDANEJO

o CD-ROMANEJO

o MATERIAL ANEJO (para materiales no normalizados, como caretas, cromos,
etc. que carezcan de uniformidad)

Tipo de Biblioteca Biblioteca de Signatura Di ibilidad Codigo de Materiales

ejemplar actual origen Eldnattis up ia " barras especificados

Libro adultos B Castilla-La B Castilla-La RUTAS + 1 + 1 MAPAANEJO Disponible 667000000183 Monografia impresa
O Mancha Mancha MAPA ANEJO

Seccién Local

| Anejo I W MAPA ANEJO Disponible 1301287 Material cartografico
—raTTeTT

O — ;
Depésito externo

Ejemplo de registro bibliogr&fico con material anejo:

Redes Redes : administracion y mantenimiento / Mike Meyers.
s Ll Autor{es): Meyers, Mike Q.

Tipo: [ Libro

Editor: Madrid - Anaya Multimedia, D L 2009
Descripcion: 800 p. -il ; 23 cm + 1 CD-ROM ‘—
ISBN: 978-84-415-2697-6

Tema(s): Redes informaticas

Vista OPAC: Abrir en una ventana nueva

Vista previa MARC: Mostrar

Registro de Elasticsearch: Mostrar
Existencias (5) Descripciones (1) Detalles de adquisicion Imdgenes (0)

Y Activar filtros | v Seleccionar todo | % Limpiar todo | Acciones: # Modificar items seleccionados

Mostrando 1 a 2 de 2 entradas (filrado de 5 entradas totales) Mnslrar entradas < Previo 1 Siguiente > Buscar: | casli  Limpiarfiro £ Columnas & Exportar

Tipo de Biblioteca Biblioteca de . Signatura " - Codigo de Materiales
3 - A Signatura - Disponibilidad
ejemplar actual origen suplementaria barras especificados
Libro adultes B Castilla-La B Castilla-La 004.7 MEY red + 1 ||+ 1 CD-ROM ANEJO Disponible 1000228392 Monegrafia impresa

Mancha Mancha CD-ROM ANEJO
Préstamo adultos

B Castilla-La B Castilla-La CD-ROM ANEJO Disponible 1000245279 CD-ROM

O Mancha Mancha
Préstamo adultos

Mostrando 1 & 2 de 2 entradas (filtrado de 5 entradas totales) < Previo 1 Siguiente »

7.2 Kits de préstamo

Los kits de préstamo permiten agrupar varios documentos para prestarlos como
una Unica unidad.

Se pueden gestionar de dos formas, segUn el nivel de control que se necesite.
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7.2.1 Kit de préstamo (adultos o infantil)

Se utiliza cuando se quiere prestar todo el conjunto como un Unico ejemplar, con un
Unico codigo de barras, sin tener que recurrir a otros tipos de ejemplar como anejos.

En este caso:

e Se crea un Unico ejemplar: Tipo de ejemplar Kit de préstamo (adultos o
infantil).

Este sistema permite realizar un préstamo Gnico para todo el material.

p - Cédigo de barras (5 667000000182

a - Biblioteca de origen

TO-BCM - 667 - B Castilla-La Mancha x ¥

b-Biblioteca actual | 1, 5\ _667- B Castila-La Mancha x|~
¢ - Localizacion -

Iy - Tipo de ejemplar I .
3 - Soporte ]

h - Signatura &

Kit de préstamo adultos
- Signatura suplementaria

t - Niimero de volumen | Kit de préstamo infantil

w - Numero de registro | Libro adultos

e -Procedencia | | jhr; infanti |
d - Fecha de registro | |ibro prestable BS

I-Estado | | ote | ectura Facil BSolidaria
0 -Retirado | | ote Letra Grande BSolidaria
1 - Perdido

8 - Codigo 1

x - Nota privada

Z - Nota publica

Ejemplo:

Una serie de televisiéon en 3 DVDs. Es decir, en lugar de crear varios ejemplares, se
puede crear un Unico ejemplar tipo Kit de préstamo (adultos o infantil). Todo el
material se presta junto, con un Unico cédigo de barras y un periodo de 30 dias.
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The New Pope [ Videograbacion] / creada y dirigida por Paolo Sorrentino.
Autor(es) adicional(es): Sorrentino, Paclo Q.

Tipo E Material visual

Editor: Valladolid - Divisa, D.L. 2020

Descripcion) a. 490 min_} - son_, col

Temais): Serie TV | Drama (cine)

Recursos en linea: Trailer de la pelicula

Vista OPAC: Abrir en una ventana nueva.

Vista previa MARC: Mostrar

Registro de Elasticsearch: Mostrar

Existencias (1) Descripciones (6) Detalles de adquisicion Imagenes (1)

Mostrar ejemplares de ofras bibliotecas }

T Activar filtros | v Seleccionar todo | % Limpiar todo | Acciones: # Modificar items seleccionados

Mostrando 1 a 1 de 1 entradas Mosﬁar entradas < Previo 1 Siguiente > Buscar: * Limpiar fitro £ Ct
1:|p0 de Biblioteca Blbllc:teca signatura Signatura . Cadigo de Estado Matezrlales
ejemplar actual de origen suplementaria barras especificados
Kit de B Castilla-La B Castilla-La Serie-TV NEW 1003557623 DVD (Video)
O préstamo Mancha Mancha
adultos Préstamo
adultos

Otro ejemplo:

Un curso de idiomas que incluye libros, cuaderno, DVD y CD-A.

Todo el conjunto se presta como un solo ejemplar como un Kit de préstamo (adulfos o
infantil)con un Gnico codigo de barras.

Método de inglés Vaughan : pack intensivo, 8 meses.
Tipo: Libro

Edits id : Vaughan Systems, [2010]

ISEN: 978-84-96469-54-9 (0.c)

Temal(s): Lengua inglesa- -- Métodos

Contenidos
| — Contiene: v.1. Focus pack 1 (libra y 1 GD-DA) — v.2. Focus pack 2 (libro y 1 CD-DA) — v.2. Focus pack 2 (libro y 2 GD-DA) - v.4. Cloverdale’s characters (libro y 4 GD-DA)

Vista OPAC: Abrir en una veniana nueva.
Vista previa MARC: Mosfrar
Registro de Elasticsearch: Mosirar

Existencias (1) Descripciones (2) Detalles de adquisicion Imagenes (0)

Mostrar ejemplares de otras bibliotecas }

Y Activar filtros | «* Seleccionar tode | % Limpiar todo | Acciones: # Modificar items seleccionados

Mostrando 1a 1 de 1 entradas Mn';trar entradas < Previo 1 Siguiente » Buscar: 3 Limpiar filro &% Columnas & Exportar
Tipo de . Biblioteca de A q Signatura Cadigo de Materiales
ejemplar ezl origen Eaanil ST suplementaria barras especificados
Kit de préstamo B Castilla-La B Castilla-La IDIOMAS ING met | §4 LIBROS +8 CD;S 1001013348 Kit
[] | adultos Mancha Mancha 4TIERUS + 36 AUDIO
Préstamo adultos CD¢S AUDIO
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7.2.2 Componente de kit de préstamo (adultos o infantil)

Se utiliza cuando se quiere controlar cada elemento del kit por separado.

En este caso:

e Secreaunejemplar para cada documento del conjunto.
e A cada uno se le asigna el Tipo: Componente de kit de préstamo (adulfos o
infantil).

Cada elemento tendrd su propio cédigo de barras, pero formard parte del mismo kit.

p - Cédigo de barras [ 667000000182

a - Biblioteca de origen

TO-BCM - 667 - B Castilla-La Mancha x v

b-Biblioteca actual | 1 o 667 - B Castilla-La Mancha x v

¢ - Localizacion

I y - Tipo de ejemplar I .
3 - Soporte ; ]

h - Signatura

Componente de kit de préstamo adultos
i - Signatura suplementaria

. Componente de kit de préstamo infantil
t - Niumero de volumen

w - Niimero de registro | Dispositivo electronico adultos |

e - Procedencia | Documento antiguo no prestable
d - Fecha de registro | Documento sonoro
I-Estado | Fondo profesional
0 - Retirado | Kit de préstamo adultos
1 - Perdido

8 - Codigo 1

X - Nota privada

z - Nota publica
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Ejemplo: creacion de kits a partir de documentos existentes.

¢Qué son las emociones? [ Kit de Préstamo Infantil].
Autor(es) adicional(es): Biblioteca Publica del Estado (Guadalajara). Q.

Tipo. | Materiales mixtos

Series Bolsa viajera ; 8

Editor Guadalajara : Biblioteca Publica del Estado, 2024

Descripcion- 4 libros, 1 DVD.

Tema(s) Emociones y sentimientos- — Libros infanfiles | Libros de 3 a 5 afios

Contenidos:
— Contiene: (Qué son las emeciones? | Katie Daynes ; El pez arcoiris | Marcus Pfister ; Estar ahi. ¢Qué sientes t47 / Kathin Scharer : Monstrues nocturnes / Femande Lalana ; De
mayor quiera ser.._ feliz / Anna Moratd,

Vista OPAC: Abrir en una ventana nueva
Vista previa MARC: Mostrar
Registro de Elasticsearch: Mostrar

Existencias (5) Descripciones (1) Detalles de adquisicicn Imagenes (1)

Mostrar ejemplares de otras bibliotecas ]

T Activar filtros | « Seleccionar tedo | % Limpiar todo | Acciones: # Madificar items seleccionados

Mostrando 1a 5 de 5 entradas  Mostrar[ 20 | entradas ¢ Previo 1 Siguiente > Buscar. 3 Limpiar fitro 4% Columnas & Exportar
Tipo de Biblioteca Biblioteca de o . Signatura a . Cadigo de Materiales
ejemplar actual origen Eodiucy e suplementaria LSES R barras especificados
Componente de |BPE BPE APRENDO PRELECTORES KIT | Disponible 1002694914 onografia impresa
[ | kit de préstamo | Guadalajara Guadalajara PR ORES KIT
infantil Infantil
Componente de |BPE BPE EMOCIONES estar INFORMATIVOS Disponible 1003418794 onografia impresa
[ | kit de préstamo | Guadalajara Guadalajara NFORMATIVO HASTA S ANOS KIT
infantil Infantil HASTA § ANOS KIT
Componente de |BPE BPE PFISTER pez PEQUENOS Disponible 1003768713 onografia impresa
[ | kit de préstamo | Guadalajara Guadalajara PEQUENC LECTORES KIT
infantil Infantil LECTORES KIT
Ceomponente de |EPE BPE EMOCIONES feliz INFORMATIVOS Disponible 1002527338 onografia impresa
[ | kit de préstamo | Guadalajara Guadalajara NFORMATIVO HASTAS ANCS KIT
infantil Infantil HASTA 9 ANOS KIT
Componente de |BPE BPE EMOCIONES INFORMATIVOS Disponible 41118831 onografia impresa
0 kit de préstamo | Guadalajara Guadalajara miedo HASTAS ANOS KIT
infantil Infantil INFORMATIVOS
HASTA 9 ANOS KIT

Cuando se crean packs “artificiales” o lotes de forma temporal:

e Se crea un registro bibliografico especifico para el kit (seria un registro
bibliografico “facticio”).

e Se trasladan a ese registro los ejemplares correspondientes (ver apartado 5
Mover ejemplares).

e Se modifica el tipo de ejemplar de cada uno a: Componente de kit de
préstamo (adultos o infantil).

De este modo, todos los documentos pasan a formar parte del kit y comparten las
condiciones de préstamo. Pasardn entonces a tener un periodo de préstamo de 30
dias.
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p - Cédigo de barras [;3 667000000182

a-Biblictecade origen | 1, n o\ 667 B Castila-La Mancha

b-Biblioteca actual | 1, b\ 667 - B Castilla-La Mancha

¢ - Localizacion

I y - Tipo de ejemplar I
3 - Soporte ;

h - Signatura Componente de kit de préstamo adultos

i - Signatura suplementaria

. Componente de kit de préstamo infantil
t - Ndmero de volumen

w - Ntimero de registro Dispositivo electronico adultos
e - Procedencia | Documento antiguo no prestable
d - Fecha de registro | Documento sonoro
I-Estado | Fondo profesional

0 - Retirado | Kit de préstamo adultos
1 - Perdido

8 - Codigo 1

x - Nota privada

Z - Nota publica

El nOmero maximo de ejemplares que podrdn componer estos packs de préstamo es

de 6.

Estuches o contenedores:

Si el kit incluye un estuche, caja u otro envase cuya circulacion también se quiera
controlar, se le podréa asignar el tipo de ejemplar Kit de préstamo adultos o infantil.

¢Cuando usar cada tipo de ejemplar?

Esta es una tabla comparativa para saber cudndo utilizar cada opcidon (kit,

componente y anejo)

Tipo de
ejemplar

Como se gestiona Cuando usarlo

Se quiere prestar todo || Kit de préstamo
el conjunto como una (adultos /
Unica unidad infantil)

Un solo ejemplar conun
Unico cédigo de barras

Cuando no es necesario
controlar cada parte por
separado
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Tipo de
ejemplar

Como se gestiona

Cudndo usarlo

Pack temporal creado
por la biblioteca

(y opcionalmente
kit)

registro comuiny se
cambian a
componente de kit

Componente de ) ;
Se quiere controlar cada| it de préstamo Un ejemplar por cada Cuando'esilmpo:rqn’re
elemento del conjunto (adultos / documento, cada uno Sobe'r qué Plezas ormon
?nflc’m:isl) con su cédigo de el kit o evitar pérdidas
barras
Documento con ) Cuando el material anejo
. Un ejemplar para el N
material Aneio material brincipal acompaiia al documento,
complementario (libro + J otro arz ol a:e'oy pero no forma un “pack”
CD, DVD, etc.) P J independiente
Componentes de Se trasladan
kit ejemplares aun Cuando se crean lotes

temdticos, centros de
interés, etc.

8 Informes Utiles

A continuacién, se recogen algunos informes de Koha que pueden resultar Gtiles
para consultar datos y obtener estadisticas sobre los ejemplares.

Estos informes permiten, entre otras funciones, conocer el nUmero de ejemplares,
revisar incorporaciones, controlar cambios realizados o generar listados para tareas

especificas.

e Informe1- Cédigos de bisqueda para informes, agrupados por el total de

nimero de ejemplares. Permite ver las siglas o cédigos de soporte,

procedencia, localizacién, tipo de ejemplar y bibliobUs.

¢ Informe 26 - Listado de ejemplares incorporados en sucursal por rango de

fecha: filtra ejemplares de una sucursal, en cualquier estado, por rango de

fecha de registro y nUmero de sucursal.

e Informe 79 - Ejemplares incorporados en un periodo Varias Sucursales:

muestra los ejemplares por sucursal y fecha, con distintos campos de
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publicacién, catalogacion y de ejemplar (Sign., Sign. supl., Localizacién,
Colecciodn, Soporte, Tipo, Procedencia...)

e Informe 80 - Informe por fecha de modificaciéon de los ejemplares: lista
ejemplares pasados a perdidos o expurgados en un intervalo.

¢ Informe 88 - Listado de ejemplares con filtros para tejuelos: listado con filtro
por Localizacioén, tipo de material, fecha, sucursal, soporte, tipo de ejemplar.

e Informe 114 - Ejemplares con cambio de estado en un rango de fechas:
permite ver los ejemplares modificados por sucursal y fechas.

e Informe 144 - Bibliograficos sin ejemplares: permite ver los registros
bibliograficos por sucursal y fechas que no tengan asignados ejemplares. (Por
ejemplo, sirve para ver las analiticasde nuestra sucursal o para ver los registros
bibliograficos que no tienen items asociados todavia).

Circulacién Usuarios Buscar - = Carrito Mas ~

’ Ingrese el nimero de camé del usuario o parte de su apellido:
k 0 h a ll l Enviar I

Préstamo | Devolucion  Renovar  Buscar en el catélogo

Inicio » Informes

Listas principales

Informes guiados . psuarios con més préstamos
» [tems més prestados
¥ Crear informe guiado

+ Crear a partir de SQL Inactivo
= Utilizar guardados « Usuarios que no han pedido prestado
« [tems nunca prestados
Buscar por palabra clave:
Otro
|| Buscar « ftems perdidos

+ Pedidos por fondo
« Catélogo por tipo de item

Diccionario de informes + Tiempo de préstamo promedio
« Ver diccionario » Esquema de base de datos de Koha
. . « Biblioteca de informes Koha
Asistentes de estadisticas
« Adquisiciones
+ Usuarios
» Catdlogo
» Circulacién
» Publicaciones periodicas
« Caja registradora
« Reservas

Complementos para informes
« Complementos para informes

Para mds informacién, se puede consultar el Manual de explotacion de datos
estadisticos > https://reddebibliotecas.castillalamancha.es/sites/default/files/2026 -
02/Manual_explotaci%¥C3%B3n_datos_koha v2.pdf
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Para cualquier duda, se puede enviar un correo electronico a
BY soportecatalogo@jccm.es

‘ Bibliotecas
L Publicas

e TR Castilla-LaMancha
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