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INTRODUCIÓN

As estatísticas de cada ano se cumprimentan normalmente en función dos datos obtidos do 
programa no que se estivo a traballar durante o ano en cuestión. Se no ano obxecto da estatística se
traballou con 2 programas ou sistemas hai que usar todos estes para contestar algunhas preguntas.

➢ Bibliotecas integradas no catálogo antes do ano da estatística. Se a biblioteca se 
integrou anteriormente ao ano obxecto da estatística, xa só traballou en Koha, polo que 
practicamente só usará este programa para tirar os datos estatísticos : 

01/01/20XX ANO DA ESTATÍSTICA        31/12/20XX

KOHA

➢ Bibliotecas integradas no catálogo no ano da estatística. Se o ano obxecto da estatística 
é o mesmo ca o ano da integración no catálogo (momento da migración final ou do comezo 
en Koha), as bibliotecas traballaron en 2 programas (Meiga/Outro e Koha) ou sistemas (por 
exemplo manual) polo que algúns dos datos hai que tiralos de todos os sistemas usados.

A data límite entre os 2 será a da migración final, momento en que se deixou de traballar con 
Meiga ou outro sistema (manual por exemplo) e se comezou a facelo en Koha.

01/01/20XX ANO da INTEGRACIÓN =ANO da ESTATÍSTICA           31/12/20XX

MEIGA/OUTRO SISTEMA             KOHA

 Data migración final

Se algunhas bibliotecas teñen a meirande parte dos datos nun sistema, poden facer unha 
estimación para obter os datos do outro. Por iso se ofrecen estas 2 opcións para 
cumprimentar a estatística : 

1. OPCIÓN 1

Por unha banda, utilizar os datos dun só programa ou sistema (Meiga/Outro programa 
ou Koha) : para tirar os datos usarase o sistema que máis se usou ao longo do ano e para o 
resto do ano farase un prorrateo (un cálculo aproximado en función do acontecido no 
programa máis usado). Por exemplo : 

-se no ano 20XX unha biblioteca despois da data da migración final ou do inicio en 
Koha (01/09/20XX) ata final de ano prestou 5.700 documentos, faise unha media 
mensual (5.700 / 11 = 518). Así que se pode estimar que de xaneiro a agosto podería 
ter feitos 518 x 8 =  4.144 préstamos máis. Total de préstamos do 20XX = 5.700 + 
4.144 = 9.844.
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-se no 20XX unha biblioteca fixo despois da migración final ou de entrar en Koha 
(01/08/20XX) ata final de ano 300 novos usuarios, faise unha media mensual (300 / 10 
= 30), así que se pode estimar que de xaneiro a xullo podería ter feito 60 x 7 = 420 
máis. Total de novos usuarios no ano = 300 + 420 = 720.

Tamén se pode facer unha media diaria (a partir do nº de días en que a biblioteca estivo 
aberta)

2. OPCIÓN 2

Por outra, utilizar os datos de Meiga / Outro programa ou Sistema e os de Koha : 
contabilizar a través de Meiga ou o Outro programa ou Sistema o que se fixo nese sistema e 
sumarlle o que se fixo en Koha desde o día da migración final ou do comezo en Koha.

Para esta 2ª opción se dan todas as indicacións seguintes. 

Os datos de Meiga ou doutros programas ou sistemas non son o obxecto destas instrucións, esta 
información se obterá deste programa ou sistema como se fixo ata este momento. 

Todo o que se exporá a continuación vai destinado ao manexo do programa Koha. Se ben nalgún 
caso, para algunha biblioteca poden ser datos moi minoritarios ou incluso anecdóticos, a 
aprendizaxe valerá para anos posteriores, momento en que xa obrigatoriamente toda a información 
terá que tirarse deste programa.

Bibliotecas integradas no catálogo

Como o ano ou a fase ou o modo de integración no catálogo condiciona nalgúns casos o tipo de 
sistema a empregar ou o nº de informe de Koha a utilizar, relacionamos a continuación as 
Bibliotecas integradas no catálogo a data do 31/12/2019 e o ano e fase na que se integraron : 

Fase 1 con migración (2016) : 
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A Coruña - Biblioteca da Real Academia Galega
A Coruña - Biblioteca do Arquivo do Reino de Galicia
A Coruña - Biblioteca do CGAI
A Coruña - Biblioteca do Museo de Belas Artes
A Coruña - Biblioteca Pública Miguel González Garcés
Bueu - Biblioteca do Museo Massó
Castro de Rei - Biblioteca do Museo do Castro de Viladonga
Ferrol - Biblioteca Municipal Caranza
Ferrol - Biblioteca Municipal Central
Ferrol - Biblioteca Municipal Inferniño
Laxe - Axencia de Lectura Municipal A Torre
Laxe - Axencia de Lectura Municipal Traba
Laxe - Biblioteca Pública Municipal Antón Zapata García
Lugo - Biblioteca do Arquivo Histórico Provincial
Lugo - Biblioteca Pública de Lugo
Oleiros - Biblioteca Central Rialeda
Oleiros - Biblioteca Pública Municipal Ánxel Fole de Nós
Oleiros - Biblioteca Pública Municipal Mª José Trincado de Mera
Oleiros - Biblioteca Pública Municipal Manuel María de Oleiros
Oleiros - Biblioteca Pública Municipal María José Ruso de Dorneda
Oleiros - Biblioteca Pública Municipal Rosalía de Castro de Santa Cruz
Oleiros - Biblioteca Pública Municipal Xograr Mendiño de Lorbé



Fase 1 sen migración (2016) : 

Mondariz - Biblioteca Pública Municipal Xoan Xosé Pérez Labaca

Fase 2 con migración (2017) : 
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Ortigueira - Biblioteca Pública Municipal Juan Fernández Latorre
Ourense - Biblioteca do Arquivo Histórico Provincial
Ourense - Biblioteca do Museo Arqueolóxico Provincial
Ourense - Biblioteca Pública de Ourense
Outeiro de Rei - Biblioteca da Fundación Manuel María
Padrón - Biblioteca da Fundación Pública Galega Camilo José Cela
Pontevedra - Biblioteca do Arquivo Histórico Provincial
Pontevedra - Biblioteca Pública Antonio Odriozola
Ribadavia - Biblioteca do Museo Etnolóxico
Santiago de Compostela - Biblioteca de Galicia
Santiago de Compostela - Biblioteca do Arquivo de Galicia
Santiago de Compostela - Biblioteca do Centro Galego de Arte Contemporánea
Santiago de Compostela - Biblioteca do Museo das Peregrinacións
Santiago de Compostela - Biblioteca Pública Ánxel Casal
Santiago de Compostela - Consello da Cultura Galega
Sanxenxo - AxencIa de Lectura Municipal de Vilalonga
Sanxenxo - Biblioteca Pública Municipal de Portonovo
Sanxenxo - Biblioteca Pública Municipal Emila Pardo Bazán
Vigo - Biblioteca Pública Juan Compañel
Vigo - Biblioteca Pública Municipal Xosé Neira Vilas

A Laracha – Axencia de Lectura Municipal de Caión
A Laracha – Axencia de Lectura Municipal de Paiosaco
A Laracha – Biblioteca Pública Municipal da Laracha
Ames – Biblioteca Pública Municipal de Bertamiráns
Ames – Biblioteca Pública Municipal de Milladoiro
Barbadás – Biblioteca Pública Municipal de Barbadás
Boiro – Axencia de Lectura Municipal de Escarabote
Boiro – Biblioteca Pública Municipal de Boiro
Brión – Biblioteca Pública Municipal de Brión
Cambre – Biblioteca Pública Municipal Central de Cambre
Cambre – Biblioteca Pública Municipal Os Templarios
Cambre – Biblioteca Pública Municipal Xabier P. Docampo
Cangas – Biblioteca Pública Municipal Central de Cangas
Cangas – Biblioteca Pública Municipal de Aldán
Cangas – Biblioteca Pública Municipal de Coiro
Cangas – Biblioteca Pública Municipal de Darbo
Cangas – Biblioteca Pública Municipal de Hío
Carballo – Biblioteca Pública Municipal de Carballo
Carballo – Biblioteca Pública Municipal Rego da Balsa
Carral – Biblioteca Pública Municipal de Carral
Cee – Biblioteca Pública Municipal de Cee Francisco Mayán
Celanova – Biblioteca Pública Municipal de Celanova
Culleredo – Axencia de lectura Municipal Xosé Cardeso Liñares
Culleredo – Biblioteca Pública Municipal Central González Garcés
Fene – Biblioteca Pública Municipal Xosé María Pérez Parallé
Foz – Biblioteca Pública Municipal de Foz Salgado Toimil



Fase 2 sen migración (2017) : 

Riotorto- Biblioteca Pública Municipal de Riotorto

Fase 2 con migración (2018) : 

Manual de informes para estatísticas, v. 1 (14/02/2020).      Páxina 6

Marín – Biblioteca Municipal de Marín
Moaña – Axencia de Lectura Municipal de Domaio
Moaña – Axencia de Lectura Municipal de Tirán Jose María Castroviejo
Moaña – Biblioteca Municipal de Moaña
Monforte de Lemos – Biblioteca Pública Municipal de Monforte de Lemos
Mos – Biblioteca Pública Municipal de Mos
Narón – Axencia de Lectura Municipal da Gándara
Narón – Biblioteca Pública Municipal de Narón
O Grove – Axencia de Lectura Municipal de San Vicente
O Grove – Biblioteca Pública Municipal do Grove
O Porriño – Biblioteca Pública Municipal do Porriño
O Saviñao – Biblioteca Pública Municipal do Saviñao
Oroso – Biblioteca Pública Municipal de Oroso
Ourense – Biblioteca Pública Municipal da Carballeira
Ourense – Biblioteca Pública Municipal da Ponte
Ourense – Biblioteca Pública Municipal de San Francisco
Ponteareas – Axencia de Lectura Municipal de Areas
Ponteareas – Axencia de Lectura Municipal de Ribadetea
Ponteareas – Axencia de Lectura Municipal de Xinzo
Ponteareas – Axencia de Lectura Municipal Trovador Xoán García de Guillade
Ponteareas – Biblioteca Pública Municipal de Ponteareas
Redondela – Axencia de Lectura Municipal de Chapela
Redondela – Biblioteca Pública Municipal Valle-Inclán
Ribeira – Biblioteca Pública Municipal de Ribeira
Teo – Axencia de Lectura Municipal Os Tilos 
Teo – Biblioteca Pública Municipal O Grilo
Vilalba – Biblioteca Pública Municipal de Vilalba
Xinzo de Limia – Biblioteca Pública Municipal de Xinzo de Limia

A Pobra do Caramiñal – Biblioteca Pública Municipal da Pobra do Caramiñal
As Pontes de García Rodríguez - Biblioteca Pública Municipal das Pontes de García Rodríguez
Baiona - Biblioteca Pública Municipal de Baiona
Bueu – Biblioteca Pública Municipal de Beluso
Bueu – Biblioteca Pública Municipal de Bueu Gonzalo Torrente Ballester
Bueu – Biblioteca Pública Municipal de Cela
Burela – Biblioteca Pública Municipal de Burela
Cedeira - Biblioteca Pública Municipal López Cortón
Lalín – Biblioteca Pública Municipal de Lalín
Nigrán – Biblioteca Pública Municipal de Nigrán
Padrón - Biblioteca da Fundación Pública Galega Camilo José Cela
Rianxo – Biblioteca Pública Municipal Castelao
Ribadavia – Biblioteca Pública Municipal de Ribadavia
Ribadeo – Biblioteca Pública Municipal de Ribadeo El Viejo Pancho
Verín – Biblioteca Pública Municipal de Verín



Fase 2 sen migración (2018) : 

Fase 3 con migración (2019) : 
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Allariz - Biblioteca da Fundación Vicente Risco
Moeche- Biblioteca Pública Municipal de Moeche
Nogueira de Ramuín - Axencia de Lectura Fundación Ferama
Outeiro de Rei - Biblioteca da Fundación Manuel María
Padrón - Biblioteca do Convento de San Antonio de Herbón
Santiago de Compostela - Biblioteca do Convento de San Francisco

A Cañiza - Axencia de Lectura Municipal de Valeixe
A Cañiza- Biblioteca Pública Municipal da Cañiza
A Capela - Biblioteca Pública Municipal da Capela
A Estrada - Biblioteca Pública Municipal "Casa das Letras"
A Guarda - Biblioteca Pública Municipal de A Guarda
Alfoz - Biblioteca Pública Municipal de Alfoz
Arzúa - Biblioteca Pública Municipal Rosalía de Castro
Caldas de Reis– Biblioteca Pública Municipal Padre Manuel Martínez Ferro
Camariñas - Biblioteca Pública Municipal de Camariñas
Cambados - Axencia de Lectura Municipal CSC Gumersindo Márquez
Cambados - Biblioteca Pública Municipal de Cambados
Cariño - Biblioteca Pública Municipal de Cariño
Carnota - Axencia de Lectura Municipal de Carnota
Catoira - Biblioteca Pública Municipal de Catoira
Cerdedo-Cotobade - Axencia de Lectura Municipal de Carballedo
Cerdedo-Cotobade - Biblioteca Pública Municipal de Tenorio
Cerdedo-Cotobade - Biblioteca Pública Municipal Rodríguez Fraiz
Chantada - Biblioteca Pública Municipal Xoán de Requeixo
Coirós - Axencia de Lectura Municipal de Coirós
Corcubión - Biblioteca Pública Municipal de Corcubión
Covelo - Biblioteca Pública Municipal de Covelo
Crecente - Biblioteca Pública Municipal de Crecente
Cuntis - Biblioteca Pública Municipal Roberto Blanco Torres
Gondomar - Biblioteca Pública Municipal de Gondomar
Leiro- Biblioteca Pública Municipal de Leiro
Malpica de Bergantiños - Biblioteca Pública Municipal Eduardo Blanco Amor
Meis - Biblioteca Pública Municipal de Meis
Melide - Biblioteca Pública Municipal Xosé Vázquez Pintor
Miño - Biblioteca Pública Municipal de Miño
Mondariz-Balneario – Biblioteca Pública Municipal de Mondariz-Balneario
Monterroso - Biblioteca Pública Municipal de Monterroso
Mugardos - Biblioteca Pública Municipal de Mugardos
Muxía - Biblioteca Pública Municipal de Muxía
Neda - Biblioteca Pública Municipal de Neda
Noia - Biblioteca Pública Municipal de Noia
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O Barco de Valdeorras - Biblioteca Pública Municipal Florencio Delgado Gurriarán
O Carballiño - Biblioteca Pública Municipal de O Carballiño
O Pereiro de Aguiar -Biblioteca Pública Municipal de Pereiro de Aguiar
O Rosal - Biblioteca Pública Municipal de O Rosal
O Vicedo - Biblioteca Pública Municipal de O Vicedo
Ordes - Biblioteca Pública Municipal de Ordes
Outes - Biblioteca Pública Municipal de Outes
Padrón – Biblioteca Pública Municipal de Padrón
Poio - Biblioteca Pública Municipal de Poio
Pontecesures - Biblioteca Pública Municipal de Pontecesures
Pontedeume– Biblioteca Pública Municipal de Pontedeume
Porto do Son - Axencia de Lectura Municipal de Portosín
Porto do Son - Axencia de Lectura Municipal de San Pedro de Muro
Porto do Son - Biblioteca Pública Municipal de Porto do Son
Quiroga - Biblioteca Pública Municipal de Quiroga
Ribadumia - Biblioteca Pública Municipal de Ribadumia
Rois - Biblioteca Pública Municipal de Rois
Sada - Biblioteca Pública Municipal Ramón Suárez Picallo
Salceda de Caselas - Biblioteca Pública Municipal Alfonso D. Rodríguez Castelao
Salvaterra do Miño - Biblioteca Pública Municipal de Salvaterra do Miño
Santa Comba - Biblioteca Pública Municipal de Santa Comba
Santiago de Compostela - Biblioteca Pública Municipal de José Saramago de Vite
Santiago de Compostela - Biblioteca Pública Municipal José Saramago de Conxo
Santiago de Compostela - Biblioteca Pública Municipal José Saramago de Fontiñas
Santiago de Compostela - Biblioteca Pública Municipal José Saramago de Santa Marta
Sarria - Biblioteca Pública Municipal Camilo Gonsar
Silleda - Biblioteca Pública Municipal Daniel Castelao
Sober - Biblioteca Pública Municipal de Sober
Soutomaior – Biblioteca Pública Municipal Luis Seoane
Tui – Biblioteca Pública Municipal de Tui
Vedra - Biblioteca Pública Municipal de Vedra
Vila de Cruces - Biblioteca Pública Municipal Neira Vilas
Vilagarcía de Arousa - Axencia de Lectura Municipal de Bamio
Vilagarcía de Arousa - Axencia de Lectura Municipal de Carril
Vilagarcía de Arousa - Axencia de Lectura Municipal de Vilaxoán
Vilagarcía de Arousa -Biblioteca pública Municipal Rosalia de Castro
Vilar de Barrio - Biblioteca Pública Municipal de Vilar de Barrio
Vilariño - Axencia de Lectura Municipal de Vilariño
Vimianzo – Biblioteca Pública Municipal de Vimianzo
Viveiro – Biblioteca Pública Municipal de Viveiro
Xermade - Biblioteca Pública Municipal de Xermade
Xove - Biblioteca Pública Municipal de Xove
Xunqueira de Ambía - Biblioteca Pública Municipal de Xunqueira de Ambía
Zas - Axencia de Lectura Municipal de Baio
Zas - Biblioteca Pública Municipal de Zas



Fase 3 sen migración (2019) : 
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A Fonsagrada - Biblioteca Pública Municipal da Fonsagrada
A Lama - Axencia de Lectura Municipal de A Lama 
A Mezquita - Axencia de Lectura Municipal da Mezquita
A Pastoriza - Biblioteca Pública Municipal da Pastoriza
A Pobra de Brollón - Biblioteca Pública Municipal da Pobra do Brollón
A Pobra de Trives - Biblioteca Pública Municipal da Pobra de Trives
A Veiga - Axencia de lectura Municipal da Veiga
Antas de Ulla - Biblioteca Pública Municipal de Antas de Ulla
Baltar - Axencia de Lectura Municipal Nelson Zumel
Barreiros - Biblioteca Pública Municipal de Barreiros
Cerceda - Biblioteca Pública Municipal da Silva
Cerceda - Biblioteca Pública Municipal de Cerceda
Coristanco - Biblioteca Pública Municipal de Coristanco
Curtis – Biblioteca Pública Municipal de Teixeiro
Entrimo - Biblioteca Pública Municipal de Entrimo
Frades - Axencia de Lectura Municipal de Frades
Guitiriz - Biblioteca Pública Municipal Casa Habanera
Lobios - Biblioteca Pública Municipal de Lobios
Maceda - Biblioteca Pública Municipal de Maceda 
Mañón - Biblioteca Pública Municipal do Barqueiro
Meira - Biblioteca Pública Municipal de Meira
Mondoñedo - Biblioteca Pública Municipal Pena Trapero
Monterrei - Axencia de Lectura Municipal de Monterrei
Moraña - Biblioteca Pública Municipal de Moraña
Muras - Axencia de Lectura Municipal de Muras
Muros - Axencia de Lectura Municipal de Esteiro
Muros - Biblioteca Pública Municipal de Muros
O Páramo - Axencia de Lectura Municipal do Páramo
O Pino - Biblioteca Pública Municipal do Pino
Portas - Biblioteca Pública Municipal de Portas
San Cristovo de Cea – Biblioteca Pública Municipal de San Cristovo de Cea
Santiago de Compostela - Biblioteca Xacobea
Santiso - Axencia de Lectura de Santiso
Taboada - Biblioteca Pública Municipal de Taboada
Taboadela - Biblioteca Pública Municipal de Taboadela
Valdoviño - Biblioteca Pública Municipal de Valdoviño



Neste manual pode atoparse a seguinte información : 
-Instrucións do sistema a utilizar (Koha,outro...) para responder a cada pregunta da 
estatística.

-Relación dos informes de Koha que se deben usar con indicación do que contabiliza cada un.

-Indicacións para executar os informes. 

-Coñecementos básicos para traballar coas follas de cálculo resultantes dos informes de 
Koha.

-Indicacións de como deben interpretarse e manexarse eses resultados.

-Descricións dos códigos internos de Koha, posto que moitos informes no sitio das descricións
usan estes códigos.

A denominación dos informes en Koha leva unha nota aclaratoria a final de cada un, entre 
parénteses, ex.: Exemplares incorporados nun período (datos totais) ou ben Exemplares 
incorporados nun período  (datos exhaustivos). Esa nota final refírese ao tipo de informe de que se 
trate : os de datos totais teñen contador para sumar os resultados e ofrecen unha cifra final, mentres 
que os de datos exhaustivos aportan os resultados con datos exhaustivos do que se está a contar 
(exemplares, títulos, usuarios ou préstamos) dando información de cada un dos elementos 
implicados. 

Os informes de datos exhaustivos teñen outra función que é a de servir para revisar os datos que 
introducimos no catálogo. Recomendamos executalos periodicamente para corrixir erros, 
especialmente antes de cubrir as estatísticas.

As correccións que se leven a cabo facilitarán a interpretación dos resultados para as estatísticas, 
ademais de mellorar a calidade dos datos do catálogo. Todo isto terá como consecuencia unha 
mellor información dos usuarios e maior control da base de datos por parte do bibliotecario.
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Informes de datos exhaustivos. Destacamos en negra os que poden ser máis usados :

• Para revisar datos de exemplares :  

▪ 428 Exemplares incorporados nun período (datos exhaustivos)

▪ 429 Exemplares dados de baixa nun período (datos exhaustivos)

▪ 501 Total de exemplares publicados antes de 1901 con filtro por nº de rexistro 
(datos exhaustivos)

▪ 578 Total de exemplares publicados antes de 1960 (datos exhaustivos)

▪ 266 Total de exemplares (datos exhaustivos)

• Para revisar datos de títulos de fondo anterior a 1960 : 

▪ 474Total de títulos publicados antes de 1960 (datos exhaustivos) 

• Para revisar datos de usuarios :

▪ 356 Novos usuarios inscritos (datos exhaustivos)

▪ 669. Usuarios dados de baixa (datos exhaustivos)

• Para revisar datos de préstamos : 

▪ 514 Préstamos e renovacións nun período (datos exhaustivos) 

• Para revisar datos de subscricións no módulo de periódicas : 

▪ 418 Exemplares de pub. periódicas no módulo de periódicas (datos exhaustivos)

▪ 475 Subscricións de pub. periódicas incorporadas nun período (datos 
exhaustivos)

▪ 580 Total de subscricións de pub. periódicas en curso (datos exhaustivos)

▪ 550 Total de subscricións de pub. periódicas pechadas (datos exhaustivos)

▪ 583 Total de subscricións de pub. periódicas (datos exhaustivos)
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SISTEMAS A UTILIZAR 
 
Cuestionario da Xunta de Galicia
Secc
ión

estat
ística

Pregunta estatística Situación dos
fondos da
biblioteca

Sitemas a utilizar Info
rme
s de
Koh

a

Filtro
inicial

Filtros a resultados

Colec
ción

Incorporación de 
exemplares

Koha

401/
428

-Por procedencia para eliminar
reconvertidos
-Por varios campos para 
diferenciar soportes
-Por localización ou outros 
campos para identificar público
destinatario

Bcas integradas
sen migración  
o ano 20XX

Meiga / Outro 
programa ou Sistema 
+ Koha

Incorporación de 
exemplares de 
publicacións 
periódicas

Bibliotecas que 
usan o módulo 
de Periódicas

Koha 418

-Por estado para identificar os 
recibidos.
-Por localización ou outros 
campos para identificar público
destinatario.

Baixas de 
exemplares

Meiga / Outro 
programa anterior (se 
é o caso) + Koha + 
Sistema manual(*) se 
houber + Repositorio 
se é o caso (informe 
448)

402/
429

-Por varios campos para 
diferenciar soportes
-Por localización ou outros 
campos para identificar público
destinatario

Baixas de 
exemplares de 
publicacións 
periódicas

Bibliotecas que 
usan o módulo 
de Periódicas

Koha 418

-Por estado para identificar os 
eliminados.
-Por localización ou outros 
campos para identificar público
destinatario.

Total de exemplares

Xa o dá o programa 
da estatística. 
Poden facerse 
comprobacións (ver este
apartado do manual). 

Nº de volumes 
anteriores a 1901

Bcas con todo o
fondo 
informatizado só
en Koha a final 
de ano

Koha 501

SEN filtro
por  nº 
de 
rexistro

-SEN filtro por procedencia

Bcas integradas
nas Fases 1 e 3 
con fondo en 
Koha e no 
programa 
anterior a final 
de ano

Total destes 
exemplares no outro 
programa antes de 
entrar en Koha + 
Koha.
Se do programa anterior 
non se pode obter o dato
indicalo en Observacións
na estatística e usar 501 
sen filtros por nº rex, nin 
procedencia.

501

SEN filtro
por  nº 
de 
rexistro

-Por procedencia para eliminar
reconvertidosBcas integradas

na Fase 2 con 
fondo en Koha e
no programa 
anterior ou no 
repositorio a 
final de ano

CON 
filtro por  
nº de 
rexistro

Bcas con fondo 
nunca 
informatizado

Sistema manual 
(sumalos na estatística 
aos resultados dos 
outros programas se non
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se fixo en anos 
anteriores)

Nº de volumes 
anteriores a 1901 de 
publicacións 
periódicas

Bcas que usan 
o módulo de 
periódicas

Koha 418

-Por Estado (Recibido)
-Por data de publicación para 
identificar os publicados antes 
de 1901

Fondos en lingua 
galega. 
Incorporacións

Bcas integradas
sen migración  
o ano 20XX

Meiga / Outro 
programa ou Sistema 
+ Koha 410/

428

-Por procedencia para eliminar
reconvertidos
-Por idioma
-Por localización, colección ou 
outros campos para identificar 
público destinatario

Koha

Fondos en lingua 
galega. Baixas

Meiga / Outro 
programa anterior (se 
é o caso) + Koha + 
Sistema manual se 
houber + Repositorio 
se é o caso (informe 
448)

411/
429

-Por idioma
-Por localización, colección ou 
outros campos para identificar 
público destinatario

Fondos en lingua 
galega. Total

Xa o dá o programa 
da estatística.
Poden facerse 
comprobacións (ver este
apartado do manual)

Fondos en lingua 
galega de 
publicacións 
periódicas. Altas, 
baixas, total

Bcas que usan 
o módulo de 
Periódicas de 
Koha

Koha 418
-Por Estado (Recibido)
-Por idioma para identificar os 
de idioma galego

Xornais e revistas : 
nº de títulos

Bcas que NON 
usan o módulo 
de Periódicas 
de Koha

Sistema manual. 
O total de títulos xa o 
dá o programa da 
estatística. Poden 
facerse comprobacións 
(ver este apartado do 
manual) 

Xornais e revistas : 
nº de títulos. 
Incorporacións de 
títulos

Bcas que usan 
o módulo de 
Periódicas de 
Koha

Koha
309/
475

-Filtro por tipo para diferenciar 
xornais de revistas.

Xornais e revistas : 
nº de títulos. Baixas 
de títulos

Sistema manual

Xornais e revistas : 
nº de títulos. Total de
títulos

Xa o dá o programa 
da estatística.
Poden facerse 
comprobacións (ver este
apartado do manual)

Xornais e revistas : 
nº de títulos. Títulos 
en curso

580

Xornais e revistas : 
nº de títulos. Títulos 
pechados

550
-Filtro por tipo para diferenciar 
xornais de revistas.

Xornais e revistas : 
nº de títulos. Títulos 
en formato 
electrónico

583
-Filtro por tipo de recurso para 
identificar formato electrónico.

Xornais e revistas : 
nº de títulos. Títulos 

583 -Filtro por localización, sinatura
ou mesmo por título para 
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en curso para 
adultos / infantil

identificar o público 
destinatario.

Docs de 
coñec./ficción. 
Incorporacións

Bcas integradas
sen migración  
o ano 20XX

Meiga / Outro 
programa ou Sistema 
+ Koha

419/
428

-Por procedencia para eliminar
reconvertidos
-Por sinaturas e outros 
campos para diferenciar 
coñec/fic.
-Por tipo exemplar e outros 
campos para illar só libros
-Por localización, colección ou 
outros campos para identificar 
público destinatario

Koha

Docs de 
coñec./ficción. 
Baixas

Meiga / Outro 
programa anterior (se 
é o caso) + Koha + 
Sistema manual se 
houber  + Repositorio 
se é o caso (informe 
448)

424/
429

-Por sinaturas e outros 
campos para diferenciar 
coñec/fic.
-Por tipo exemplar e outros 
campos para illar só libros
-Por localización, colección ou 
outros campos para identificar 
público destinatario

Docs de 
coñec./ficción. Total

Xa o dá o programa 
da estatística.
Poden facerse 
comprobacións ver este 
apartado do manual)

Fondo local

Bcas con todo o
fondo 
informatizado só
en Koha a final 
de ano

Koha
400 
/ 
266

-SEN filtro por procedencia
-Por localización ou colección 
para identificar FL
-Por varios campos para 
diferenciar soportes

Bcas con fondo 
en Koha e no 
programa 
anterior ou no 
repositorio a 
final de ano

Total no outro 
programa antes de 
entrar en Koha + Koha
Se do programa anterior 
non se pode obter o dato
indicalo en Observacións
e usar 501 sen filtros por
nº rex, nin procedencia

400 
/ 
266

-Por procedencia para eliminar
reconvertidos
-Por localización ou colección 
para identificar FL
-Por varios campos para 
diferenciar soportes

Bcas con fondo 
nunca 
informatizado

Sistema manual 
(sumalos na 
estatística aos 
resultados dos outros 
programas se non se 
fixo en anos 
anteriores)

Fondo local de  
publicacións 
periódicas

Bcas que usan 
o módulo de 
Periódicas de 
Koha

Koha 418
-Por Estado (Recibido)
-Por localización para revisar 
os que sexan de Fondo local

Usos 
e 
usuar
ios. I.
Usua
rios

Novos usuarios 
inscritos

Bcas integradas
o ano 20XX

Meiga / Outro 
programa ou Sistema 
+ Koha

234/
356

-356 : Por tipo de usuario

Koha

Baixas usuarios Koha
235/
669

Total usuarios Bcas que 
cubren o 
cuestionario da 
Xunta, agás 
integradas sen 
migración o ano 

Koha 525
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20XX

Bcas integradas
sen migración o
ano 20XX

(Total outro sistema 
antes de empezar en 
Koha + Novos 
usuarios Koha) – 
Baixas usuarios Koha

234/
356 
e 
235/
669

Bcas que 
cubren o 
cuestionario da 
Xunta + o do  
Ministerio

(Total usuarios ano 
anterior + Novos 
usuarios Koha) – 
Baixas usuarios Koha

234/
356 
e    
235/
669

Prestatarios activos

Bcas integradas
o ano 20XX

Meiga / Outro 
programa ou Sistema 
+ Koha 236

Koha

Usos 
e 
usuar
ios. 
II. 
Prést
amo

Préstamos a 
domicilio

Bcas integradas
o ano 20XX

Meiga / Outro 
programa ou Sistema 
+ Koha

503/
514

-Por varios campos para 
diferenciar soportes
-Por tipo de usuario

Koha

Prést. Interbco.

Bcas integradas
o ano 20XX

Meiga / Outro 
programa ou Sistema 
+ Koha

240 
e o 
241

Koha

Auto
matiz
ación

Automatización. 
Exemplares

Bcas integradas
sen migración  
no ano 20XX 
con fondo aínda
no programa 
anterior

Total no outro 
programa antes de 
empezar en Koha + 
Koha 400 

/ 
266

-CON filtro por procedencia
-Filtro para diferenciar pub per.

Bcas con todo o
fondo 
informatizado só
en Koha

Koha
-SEN filtro por procedencia
-Filtro para diferenciar pub per.

Automatización. 
Exemplares de 
periódicas

Bcas que usan 
o módulo de 
Periódicas de 
Koha

Koha 418 -Filtro por Estado (recibido)

Automatización. 
Títulos

Bcas integradas
sen migración  
no ano 20XX 
con fondo aínda
no programa 
anterior

Meiga / Outro 
programa + Koha

243 -Filtro para diferenciar pub per.

Bcas con todo o
fondo 
informatizado só
en Koha

Koha

Aclaracións sobre o cuestionario da Xunta : 

-Coleccións. Diferenciar entre adultos e infantil. Infantil inclúe tamén o fondo xuvenil.
-Nº de volumes anteriores a 1901. Debe contarse todo tipo de materiais, incluídas as publicacións 
periódicas.
-Fondo en lingua galega. Debe contarse todo tipo de materiais, incluídas as publicacións periódicas.
-Documentos de coñecemento e ficción. Deben contarse só libros.
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Cuestionario do Ministerio
Secci

ón
estatí
stica

Pregunta estatística Situación dos
fondos da
biblioteca

Sitemas a utilizar Infor
mes
de

Koh
a

Filtro
inici

al

Filtros a resultados

Colecc
ión

Patrimonio bibliográfico 
a 31 de decembro. Nº 
de unidades 
incorporadas

Bcas con todo o 
fondo 
informatizado só 
en Koha a final de
ano

Koha 308 -Por procedencia para 
eliminar reconvertidos
-Por varios campos 
para identificar os 
soportes.

Bcas con fondo 
nunca 
informatizado

Sistema manual 
(sumalos na estatística aos
resultados dos outros 
programas se non se fixo 
en anos anteriores)

Patrimonio bibliográfico 
a 31 de decembro. 
Total de unidades

Bcas con todo o 
fondo 
informatizado só 
en Koha a final de
ano

Koha 578 -Por varios campos 
para identificar os 
soportes.

Bcas con fondo 
nunca 
informatizado

Sistema manual 
(sumalos na estatística aos
resultados dos outros 
programas se non se fixo 
en anos anteriores)

Títulos de publicacións 
periódicas. 
Incorporacións por tipo 
de adquisición 

Koha
(ver apartado Xornais e 
revistas do cuestionario 
Xunta)

309/
475

-Por procedencia
-Por tipo para 
diferenciar xornais de 
revistas.

Usos 
e 
usuari
os. I. 
Usuari
os

Baixas de usuarios

Koha
(ver apartado Baixas de 
usuarios do cuestionario 
Xunta)

235/
669

Usos 
e 
usuari
os. II. 
Présta
mo

Préstamos a domicilio. 
Libros (CDU)

Koha 504 -Por CDU
-Por tipo de usuario

Préstamos realizados a 
través do servizo de 
autopréstamo

Koha 407/
304/
307

Autom
atizaci
ón

Rexistros no catálogo 
de Patrimonio 
bibliográfico. 
Exemplares

Koha 578

Rexistros no catálogo 
de Patrimonio 
bibliográfico. Títulos

Koha 276/
474
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RELACIÓN DE INFORMES DE KOHA

EPÍGRAFES
ESTATÍSTICAS

INFORMES OBSERVACIÓNS

COLECCIÓN / AUTOMATIZACIÓN

INCORPORACIÓNS
DE EXEMPLARES

401. Exemplares 
incorporados nun 
período (datos totais)
 

-O informe exclúe os soportes de obxectos tridimensionais 
agás os “Xogos” (XOG).
-Este informe só conta os exemplares de publicacións 
periódicas aos que se lles colga o exemplar no catálogo 
(normalmente os que se prestan). As bibliotecas que usen o 
módulo de periódicas deben contar estas incorporacións por 
medio do informe 418.
-Nas estatísticas non se deben contar as altas procedentes de
reconversións, para eliminalas dos resultados hai que facer un
filtro pola Procedencia.

428. Exemplares 
incorporados nun 
período (datos 
exhaustivos)

-Informe idéntico ao 401, pero con información de cada 
exemplar.
-Este informe só conta os exemplares de publicacións 
periódicas aos que se lles colga o exemplar no catálogo 
(normalmente os que se prestan). As bibliotecas que usen o 
módulo de periódicas deben contar estas incorporacións por 
medio do informe 418.
-Nas estatísticas non se deben contar as altas procedentes de
reconversións, para eliminalas dos resultados hai que facer un
filtro pola Procedencia.

BAIXAS DE 
EXEMPLARES

402. Exemplares dados 
de baixa nun período 
(datos totais)

-O informe contabiliza os Perdidos en todos os seus valores e 
os Retirados con valores de “expurgado” (en todas as súas 
variedades) e “retirado”. 
-Exclúe os soportes de obxectos tridimensionais agás os 
“Xogos” (XOG).
-Este informe só conta os exemplares de publicacións 
periódicas aos que se lles colga o exemplar no catálogo 
(normalmente os que se prestan). As bibliotecas que usen o 
módulo de periódicas deben contar estas baixas por medio do 
informe 418.

429. Exemplares dados 
de baixa nun período 
(datos exhaustivos)

-Informe idéntico ao 402, pero con información de cada 
exemplar.
-Este informe só conta os exemplares de publicacións 
periódicas aos que se lles colga o exemplar no catálogo 
(normalmente os que se prestan). As bibliotecas que usen o 
módulo de periódicas deben contar estas baixas por medio do 
informe 418.

TOTAL DE 
EXEMPLARES / 
AUTOMATIZACIÓN 
DE EXEMPLARES / 
FONDO LOCAL

400. Total de 
exemplares (datos 
totais)

-Desconta os Perdidos en todos os seus valores e os 
Retirados con valores de “expurgado” (en todas as súas 
variedades) e “retirado”. 
-O informe exclúe os soportes de obxectos tridimensionais 
agás os “Xogos” (XOG).
-Este informe só conta os exemplares de publicacións 
periódicas aos que se lles colga o exemplar no catálogo 
(normalmente os que se prestan). As bibliotecas que usen o 
módulo de periódicas deben contar o total de exemplares de 
periódicas por medio do informe 418.

266. Total de 
exemplares (datos 
exhaustivos)

-Informe idéntico ao 400, pero con información de cada 
exemplar.
-Este informe só conta os exemplares de publicacións 
periódicas aos que se lles colga o exemplar no catálogo 
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(normalmente os que se prestan). As bibliotecas que usen o 
módulo de periódicas deben contar o total de exemplares de 
periódicas por medio do informe 418.
Este informe aporta moita información, especialmente se a 
biblioteca ten unha gran colección, polo que pode dar Erro de 
proxy na súa execución ou ao baixalo con moita facilidade. 
Convén executalo só en caso moi necesario.

Nº DE VOLUMES 
ANTERIORES A 
1901

501. Total de 
exemplares publicados 
antes de 1901 con filtro 
por nº de rexistro (datos
exhaustivos)

-Este informe inclúe as publicacións periódicas. 
-Desconta os Perdidos en todos os seus valores e os 
Retirados con valores de “expurgado” (en todas as súas 
variedades) e “retirado”.
-Este informe só conta os exemplares de publicacións 
periódicas aos que se lles colga o exemplar no catálogo 
(normalmente os que se prestan). As bibliotecas que usen o 
módulo de periódicas deben contar o total de periódicas 
anteriores a 1901 por medio do informe 418.
-Dado que se detectaron moitos casos nos que as datas non 
están ben cubertas, tedes dous informes complementarios 
para que poidades localizar os bibliográficos afectados:
    *396 Bibliográficos de fondo antigo con ano mal cuberto no 
008
    *397 Bibliográficos de fondo antigo con 008 e 260 non 
coincidentes. 

PATRIMONIO 
BIBLIOGRÁFICO A 
31 DE DECEMBRO /
AUTOMATIZACIÓN 
DO PATRIMONIO
* Para a pregunta 
do Patrimonio e 
Automatización do 
Patrimonio 
(cuestionario do 
Ministerio)

308. Exemplares 
incorporados nun 
período publicados 
antes de 1960 (datos 
totais)

-Inclúe as publicacións periódicas, para excluílas da totalidade
hai que restar os tipo de exemplar PPP, PPA e os “s” e “b” no 
nivel bibliográfico.
-Dado que se detectaron moitos casos nos que as datas non 
están ben cubertas, tedes dous informes complementarios 
para que poidades localizar os bibliográficos afectados:
  *396 Bibliográficos de fondo antigo con ano mal cuberto no 
008
  *397 Bibliográficos de fondo antigo con 008 e 260 non 
coincidentes. 

578. Total de 
exemplares publicados 
antes de 1960 (datos 
exhaustivos)

-Aporta información de cada exemplar.
-Inclúe as publicacións periódicas, para excluílas da totalidade
hai que restar os tipo de exemplar PPP, PPA e os “s” e “b” no 
nivel bibliográfico.
-Desconta os Perdidos en todos os seus valores e os 
Retirados con valores de “expurgado” (en todas as súas 
variedades) e “retirado”.

276. Total de títulos 
publicados antes de 
1960 (datos totais) 

-Non inclúe publicacións periódicas. 
-Desconta os Perdidos en todos os seus valores e os 
Retirados con valores de “expurgado” (en todas as súas 
variedades) e “retirado”. 

474. Total de títulos 
publicados antes de 
1960 (datos 
exahustivos) 

-Informe idéntico ao 276, pero con información de cada título.  
-O informe 276 e o 474 non dan o mesmo resultado porque 
este último aporta información dos exemplares que están 
asociados aos títulos.

FONDOS EN 
LINGUA GALEGA

410. Exemplares  
incorporados nun 
período por idioma 
(datos totais)

-Estes informe exclúen os soportes de obxectos 
tridimensionais agás os “Xogos” (XOG).
-Por medio destes informes se detectaron erros moi 
frecuentes de catalogación na consignación dos idiomas. 
Pode facerse unha correspondencia con algúns (dado que 
non se poden aplicar a outros idiomas). Por favor contade 
como 
Galego : gl, gao (que son erros) e glg

411. Exemplares  dados
de baixa nun período 
por idioma (datos totais)

573.Total de 
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exemplares por idioma 
con filtro por nº de 
rexistro (datos totais)

Español : sp (que é un erro) e spa
-Para casos de dúbidas ou información incompleta sempre se 
poden consultar os informes exhaustivos de altas (428) e 
baixas (429) que tamén teñen información do idioma.
-Informe 410 : Na estatística non se deben contar as altas 
procedentes de reconversións para eliminalas dos resultados 
hai que facer un filtro pola Procedencia.
-Estes informes só contan os exemplares de publicacións 
periódicas aos que se lles colga o exemplar no catálogo 
(normalmente os que se prestan). As bibliotecas que usen o 
módulo de periódicas deben contar o total de periódicas en 
lingua galega por medio do informe 418.

DOCUMENTOS DE 
COÑECEMENTO E 
FICCIÓN

419. Exemplares de 
coñecemento/ficción 
incorporados nun 
período (datos totais)

-Estes informes só contan os soportes IMP (non publicacións 
periódicas) e os baleiros.
Se exclúen por tanto os tipos de exemplar : EL, ELA, VD, 
VDA, SO, SOA, PPP, PPA, MEP e MEA.
-Informe 419 : Para a estatística non se deben contar as altas 
procedentes de reconversións (esas altas xa se contaron no 
seu día).

424. Exemplares de 
coñecemento/ficción 
dados de baixa nun 
período (datos totais)

473. Total de 
exemplares de 
coñecemento/ficción 
(datos totais)

XORNAIS E 
REVISTAS : Nº DE 
TÍTULOS / 
AUTOMATIZACIÓN 
DE TÍTULOS

243. Total de títulos 
(datos totais) 

-Inclúe tamén as publicacións periódicas.
-A liña “Outros” inclúe Kits, obxectos tridimensionais 
informativos, etc.
-A liña “Vacío” son aqueles rexistros que teñen a posición 06 
en branco e que sería necesario que corrixades (para a 
corrección tedes o informe 412, Bibliográficos coa posición do 
06 sen cubrir).
Se son moitos os rexistros que tedes que completar, facede 
unha estimación extrapolando a distribución dos restantes 
títulos aos rexistros con esta posición en branco.

PUBLICACIÓNS 
PERIÓDICAS. 
Títulos e 
exemplares 
xestionados no 
módulo de Pub. 
Periódicas.
Estes informes só 
son válidos para as 
bibliotecas que 
empregan o módulo 
de periódicas.

418. Exemplares de 
publicacións periódicas 
no módulo de 
periódicas (datos 
exhaustivos)

-Aporta información dos exemplares xestionados neste 
módulo, nos seus diferentes estados (recibidos, pendentes, 
eliminados,...), independentemente de se lles creamos ou non 
un exemplar no catálogo. 
-Este informe servirá para dar información das altas, baixas e 
totais de exemplares de periódicas neste módulo.
-Este informe contabiliza como galego os códigos : “gl”, “gao” 
e “glg”. Como castelán : “sp” e “spa”.

309. Subscricións de 
pub. periódicas 
incorporadas nun 
período por forma de 
adquisición (datos 
totais)

475. Subscricións de 
pub. periódicas 
incorporadas nun 
período (datos 
exhaustivos)

-Informe idéntico ao 309, pero con información de cada título. 

580. Total de 
subscricións de pub. 
periódicas en curso 

-Para que o informe devolva correctamente a información hai 
que cubrir adecuadamente o campo “Data de vencemento” da 
subscrición no módulo, hai que ter renovada a subscrición.  
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(datos exhaustivos) Lembramos que se a subscrición é irregular  a Data de 
vencemento queda baleira.

550.  Total de 
subscricións de pub. 
periódicas pechadas 
(datos exhaustivos)

-Para que o informe devolva correctamente a información hai 
que cubrir adecuadamente o campo “Data final” da subscrición
no módulo.

583. Total de 
subscricións de pub. 
periódicas (datos 
exhaustivos)

-Aporta información do tipo de recurso (por se as hai de 
formato electrónico). Para que o informe devolva 
correctamente a información sobre o tipo de material 
(electrónica ou impresa) hai que cubrir adecuadamente o 
campo 007- 00 do rexistro da publicación.

USOS E USUARIOS- I. USUARIOS

NOVOS USUARIOS 
INSCRITOS

234. Novos usuarios 
inscritos (datos totais)

-Este informe exclúe os usuarios internos (EXP, AUT e EST) e 
os duplicados. 

356. Novos usuarios 
inscritos (datos 
exhaustivos)

-Informe idéntico ao 234, pero con información de cada 
usuario.
-Este informe exclúe os usuarios internos (EXP, AUT e  EST) e
os duplicados.

BAIXAS DE 
USUARIOS

235. Usuarios dados de 
baixa (datos totais)

-Este informe exclúe os usuarios internos (EXP, AUT e  EST) e
os duplicados.

669. Usuarios dados de 
baixa (datos 
exhaustivos)

-Informe idéntico ao 235, pero con información de cada 
usuario.
-Este informe exclúe os usuarios internos (EXP, AUT e  EST) e
os duplicados.

TOTAL DE 
USUARIOS

525. Total de usuarios 
(datos totais)

-Este informe exclúe os usuarios internos (EXP, AUT e EST) 
as baixas e os duplicados. 

PRESTATARIOS 
ACTIVOS

236. Prestameiros 
activos (datos totais)

-Este informe exclúe os usuarios internos (EXP, AUT e  EST) e
os duplicados.

USOS E USUARIOS- II.PRÉSTAMO

PRÉSTAMOS A 
DOMICILIO

503. Préstamos e 
renovacións nun 
período (datos totais)

-Este informe exclúe os préstamos en sala e os usuarios 
internos (EXP e EST)

514. Préstamos e 
renovacións nun 
período (datos 
exhaustivos) 

-Informe idéntico ao 503, pero con información de cada 
exemplar prestado e renovado. 
-Tamén exclúe préstamos en sala e os usuarios internos (EXP
e EST). 
-OLLO! : se queremos calcular o total de préstamos con este 
informe, hai que sumar a columna “Nº de préstamos e 
renovacións”

PRÉSTAMOS POR 
CDU (SÓ LIBROS)*.
* PREGUNTA do 
Ministerio

504. Préstamos e 
renovacións de libros 
nun período por CDU 
(datos totais) 

-Este informe exclúe os préstamos en sala e os usuarios 
internos (EXP, EST)

AUTOPRÉSTAMO
* PREGUNTA do 
Ministerio

407. Autopréstamos e 
autodevolucións (datos 
totais) 

-Co informe 407 sería suficiente. Os 3 informes dan o mesmo 
resultado, a diferenza entre eles estriba en que o 304 tamén 
devolve información sobre o tipo de lector que fixo o préstamo 
e o 307 sobre a localización do documento prestado. É 
información útil para estudos de uso da colección, pero non o 
pide a estatíscita.

304. Autopréstamos e 
autodevolucións por tipo
de usuario (datos totais)

307. Autopréstamos e 
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autodevolucións por 
ubicación e tipo de 
usuario (datos totais) 

PRÉSTAMO 
INTERBIBLIOTECA
RIO

240. Préstamos 
intrabibliotecarios 
recibidos (datos totais)

-Estes informes contan as transferencias entre bibliotecas 
(tanto se estas se fan con reserva previa coma sen non).

241. Préstamos 
intrabibliotecarios 
enviados (datos totais)
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EXECUTAR INFORMES EN KOHA 

As seguintes indicacións refírense á execución de calquera informe de Koha : 
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En palabra clave do filtro metemos o nº (o máis rápido) ou o nome do informe que busquemos e 
dámoslle a aplicar filtro. Logo seleccionámolo, escollemos en Accións : Executar (non usar ningunha 
das outras opcións deste despregable xa que se podería perder moito traballo). Por exemplo o 428 : 

A partir de aquí segundo sexa o informe que seleccionaramos a pantalla variará. No caso do informe
428 a pantalla será a seguinte e tamén en función de que informe se trate se cubrirán uns datos ou 
outros : 
 

Dámoslle a Executar o informe e o resultado será o seguinte : 
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Baixar os informes

Cando o baixas como Folla de cálculo Open document o resultado é o seguinte : 
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Exportación de informes de gran tamaño

Cando se tratan de exportar (baixar) algúns informes de Koha de gran tamaño a formato "Folla de 
cálculo Opendocument" acotío se produce un erro. Para evitar que isto ocorra pode baixarse o 
informe ao formato por defecto que ofrece o programa "Texto separado por comas" que o transforma
en CSV, con este formato normalmente non dá erro. O problema que pode dar este formato é que 
cando se fai a exportación algúns datos se moven dunha columna a outra, por iso é necesario que 
no cadro de diálogo que se nos ofrece marquemos as opcións que nos indica Xercode e que figuran 
na imaxe de baixo : 
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MANEXAR FOLLAS DE CÁLCULO

Mellorar a visualización : 

Informe acabado de baixar : 

Seleccionar unha ringleira concreta : pinchar sobre a cela inicial (con numeración) : 
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Seleccionar unha columna: pinchar sobre a cela inicial (con letra) : 

Seleccionar toda a folla : pinchar sobre a 1ª cela superior esquerda (entre os números e as letras). 
Destacar os bordes dos recadros :  

Resultado : 
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Podemos destacar a 1ª ringleira poñéndoa en negra : 

Mover largo das columnas : arrastrar a liña final da columna á dereita para ampliar ou á esquerda 
para reducir segundo queiramos :

Xustificar datos á dereita, esquerda ou centrar : 
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Ordenar datos : 

Primeiro hai que seleccionar as columnas, pode facerse masivamente tocando na parte superior de 
cada unha (A, B, C,...), logo escollemos a opción do menú Datos e logo Ordenar. Abrirase a ventá 
seguinte : 
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Podemos poñer varias claves de ordenación, por exemplo primeiro por nº de rexistro, en 2º lugar por
tipo de exemplar e finalmente por Soporte. 

Facer filtros : 

Os filtros nos van permitir visualizar os resultados de só o que nos interesa, para aplicalos hai que 
seleccionar todas as columnas ou a que nos interese e logo darlle á icona Filtro ou ben ir polo menú 
a Datos e escoller Filtro automático : 

Aparecerá no inicio de cada columna unha icona dunha frecha onde premer para abrir un 
despregable, que nos ofrece unha serie de opcións para facer o filtro. 
Por exemplo queremos ver só os documentos que sexan VD, así que abrimos o despregable da 
columna Tipo de exemplar e nel marcamos só o tipo VD, inmediatamente o programa amosará xa 
somentes os documentos que cumpran esta condición :
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O resultado será o seguinte : 

Fixarse na frecha do filtro que se activou : agora está en azul e ten un punto.
Se ademais queremos saber os VD que hai de Infantil-Xuvenil, teremos que ir tamén á columna 
“Localización” para filtrar por I (Infantil) e FIX (Fondo Infantil-Xuvenil) : 
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O resultado xa será o seguinte : 
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Outros filtros : Filtro estándar 

Neste exemplo estamos pedindo que mostre só os documentos que teñan un nº de rexistro superior 
a 30.005 : 

Contabilizar datos : 

O total de datos antes de filtrar pode contarse pola 1ª columna automática que ofrece o programa, 
descontando, iso si, a ringleira que non ten datos (coma neste caso a 1ª), neste exemplo serían 36 
documentos menos 1 = 35.
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Sen embargo, unha vez que aplicamos un filtro esa columna xa non nos vale para contabilizar os 
resultados porque mantén o nº da columna que tiña inicialmente e polo tanto prodúcense saltos :

Para contar resultados unha vez que aplicamos filtros podemos ver o total na barra de abaixo 
despois de situar o cursor sobre algunha das celas da última ringleira. No exemplo de abaixo serían 
24 documentos que cumpren as condicións aplicadas nos filtros e non é preciso descontar a 1ª fila : 
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Sumar : 
Hai que seleccionar as cantidades que queremos sumar e deixar logo algunha casiña baleira, para 
que na última apareza a suma total despois de darlle á icona de función Sumar sinalada. O total da 
suma neste exemplo é 562 :

Eliminar apóstrofes en follas de cálculo

En ocasións, pode ocorrer que cando tratamos de sumar na folla de cálculo datos numéricos 
dalgúns informes, observamos que non funciona esta operación. Ao revisar os datos da columna, 
hai que comprobar se os mesmos teñen un pequeno apóstrofe diante : 
‘425
se sucede isto, debemos eliminar o apóstrofe a todos os datos, porque lle impide ao programa tomar
esta cifra como un número e facer a suma. 

A solución pasa por facer o seguinte : 

-seleccionar os datos a modificar

-ir ao apartado “Datos” e escoller : “Texto a columnas”. Ver imaxe :
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Así eliminaremos o apóstrofe inicial.
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Eliminar columnas e filas : 
Para eliminar unha columna primeiro hai que seleccionala (basta con tocar na 1ª casiña sinalada con
letras, neste caso a K) e logo darlle á icona sinalada ou ben usar o apartado do Menú Folla para 
facelo.

 

O mesmo se faría para o caso das filas, pero seleccionando estas e escollendo o apartado referido a
elas.
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CÓDIGOS INTERNOS DE KOHA

Moitos dos informes indican a información en forma de códigos, non fan a descrición dos mesmos, 
polo que é necesario saber o que significa cada un. Para iso indicamos a continuación a 
correspondente descrición. 

Tipos de item : 
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Soportes : 
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Localizacións : 
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Categorías de usuario : 

Colección : 

Valor autorizado Idiom
a

Descrición

ABM gl Antiga Biblioteca Monumental
BCFCC gl Biblioteca do Convento dos PP Franciscanos de Castroverde de Campos

BD gl Biblioteca Dixital
BDE gl Banda deseñada
BI gl Biblioteca Infantil
CA gl Colección accesible

DLG gl D.L. Galego
FL gl Fondo local

FTS gl Fondo Terra Santa
LE gl Colección López Eirís

PAF gl Fondo P. Atanasio Fernández
PCC gl Fondo P. Castro y Castro
PDC gl Fondo P. Damián Cornejo

PDCA gl Fondo P. Darío Cabanelas
PFDB gl Fondo P. Francisco Díaz Buenaventura

PG gl Patrimonio Galego
PGO gl Fondo P. García Oro
PLGC gl Fondo P. Lino Gómez Canedo
PSE gl Fondo P. Samuel Eijón
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1. RESPONDER ÁS ESTATÍSTICAS DA XUNTA DE GALICIA

Advertencia sobre os exemplos do Manual : non son datos reais das bibliotecas, en ocasións se 
manipularon para resultar máis ilustrativos.

COLECCIÓN

Para saber canta colección temos, hai que contabilizar todos os documentos que formaran parte da 
mesma a final de ano e hai que usar todos os medios necesarios para dar uns datos fidedignos.  
Son documentos procesados (rexistrados ou catalogados manual ou informaticamente) nalgún 
momento. O ano en que se procesaron tamén deberon ser incluídos na estatística como altas ou 
novas incorporacións da colección. 

Se os documentos están procesados en 2 ou máis sistemas debemos procurar non contar 2 
veces o mesmo documento nas estatísticas. Por exemplo non podemos contar no total da 
colección os documentos que nunca se informatizaron se xa os contamos nas estatísticas de anos 
anteriores.
 
No ano obxecto da estatística podemos atopar diferentes situacións nas bibliotecas, que recollemos 
a continuación : 

-fondos informatizados en Koha. Se todo o fondo está incorporado a Koha xa só usaremos 
este programa para tirar os datos da colección.

-fondos informatizados en Meiga ou noutro programa. Aquelas bibliotecas que no ano da 
estatística aínda teñan fondos en Meiga ou noutro programa que non se incorporaron a Koha, 
necesitarán facer certas consultas tamén nestes programas, a parte de Koha, para contestar 
algunhas preguntas relativas á colección. Tamén necesitarán consultalos as bibliotecas que 
comenzaron en Koha o ano obxecto da estatística. Nos informes de Koha hai que procurar 
facer filtros para non contar dúas veces os fondos que xa contamos con estoutros programas 
ou sistemas. 
 
-fondos nunca informatizados (se os houber) en ningún programa. Son fondos que xa 
foran procesados anteriormente de xeito manual (rexistrados ou catalogados) e incorporados 
á colección (contáronse como altas da colección no seu ano). En moitos casos son fondos 
moi antigos que convén revisar por se merece a pena informatizalos ou expurgalos. Estes 
fondos poden contarse manualmente (aproximar e estimar) ou por medio dun libro de rexistro 
(se existe) sempre e cando saibamos onde empeza e onde acaba este fondo. Hai que ter en 
conta se nalgún momento anterior xa se contabilizaron na estatística e xa forman parte dos 
totais ou non. Se xa se contaron anteriormente non volveremos facelo. Para comprobar se 
están contados nas estatísticas anteriores, podemos revisar os datos do total de documentos 
que nos dá o noso programa, se ese total se corresponde co existente no programa 
estatístico, quere dicir que faltan por contar os nunca informatizados.

Se os fondos doutros programas ou sistemas se incorporan a Koha manualmente (sen 
migración) é necesario marcalos indicando no subcampo “E” do 952 de item o valor 
“Reconversión” para identificalos (e poder separalos do resto en caso necesario). Hai que 
conservarlles o nº de rexistro que tiñan no seu momento (se se duplicara a secuencia convén 
indicar o mesmo nº cun “R” ao final). A data de alta no sistema que tiñan no outro programa 
ou sistema, non lla conservaremos, este campo o deixaremos en branco para que o cubra 
Koha coa data en que introducimos o documento neste programa. Son fondos reconvertidos. 
Non podemos contar como altas na estatística os documentos reconvertidos, porque xa se 
tiveron que contar como altas no ano en que se incorporaron á colección.
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Non contaremos como parte da colección aqueles que non se procesaron en ningún 
momento (non están rexistrados, nin catalogados) e polo tanto aínda non están dentro da 
mesma. Se contarán cando se procesen (rexistren ou cataloguen) e se incorporen como altas.

Un dos problemas dos informes de Koha consiste en que en moitos casos non temos cuberta 
toda a información precisa nos campos de exemplar máis apropiados, por iso teremos que 
recorrer á información doutros campos de exemplar ou ben, en último termo, á información do 
bibliográfico. Os datos baleiros teremos que decidir sempre en que apartado os metemos para non 
contalos dobremente ou deixalos sen contar. Para tomar as decisións correctas en moitos casos 
será indispensable coñecer profundamente o fondo da Biblioteca ou ben deducilos a través 
doutros campos. 

Estes informes estatísticos tamén nos axudarán a identificar datos incompletos ou incorrectos no 
catálogo que deberiamos cubrir ou corrixir posteriormente. 
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INCORPORACIÓNS OU ALTAS DE EXEMPLARES

Antes de comenzar hai que aclarar o concepto de alta. Convén diferenciar entre altas no sistema e 
altas na colección :   

-altas na colección : momento en que se incorporan os documentos á mesma, é dicir,  se 
procesan (rexistran ou catalogan) e se contabilizan como altas nas estatísticas dese ano. Por 
estas altas é polas que nos preguntan nas estatísticas.

-altas no sistema : son os documentos que se incorporan ao programa nese ano, pero poden
ser altas da colección de anos anteriores (reconversión) ou ben dese ano. Para tirar esta 
información do programa é preciso diferenciar unhas e outras dalgún xeito. O medio pode ser 
o nº de rexistro, a procedencia ou outra marca segundo o caso, como veremos máis adiante.

Lembramos que non consideramos altas os documentos recibidos nese ano se aínda non se 
procesaron (rexistraron ou catalogaron), é dicir, non se incorporaron á colección. Contaranse como 
altas no ano en que se procesen e polo tanto se incorporen realmente á colección.

Sistemas a utilizar 

➢ Todas as bibliotecas, agás as integradas   sen     migración   ao catálogo o ano 20XX (obxecto da   
estatística), xa só necesitarán usar o programa Koha :

Koha (informes 401 / 428 CON filtro por procedencia)

➢ As bibliotecas que   se integraron   sen migración   no catálogo o ano   20XX (ano obxecto da   
estatística) que usaron 2 sistemas para recoller estas altas e as mesmas non se incorporaron 
ao Koha nese mesmo ano,terán que tirar datos dos sistemas utilizados nese ano (Meiga / 
Outro programa / Sistema manual / Koha). Se conseguiron incorporalas en Koha nese ano, xa
só necesitan usar os informes de Koha, coma as de enriba.

Meiga / outro programa ou sistema + Koha (informes 401 / 428 CON filtro por 
procedencia)

Nos 2 puntos anteriores damos por suposto que as bibliotecas que deron de alta en Koha no 
ano 20XX fondos reconvertidos, os marcaron na Procedencia do exemplar como 
Reconversión. Se non o fixeron terán que comunicalo ao Servizo para buscar outro medio de 
diferencialos das verdadeiras altas dese ano (documentos novo na colección).

➢ As bibliotecas que usen o módulo de Periódicas   deberán usar o informe 418 para contabilizar 
os exemplares de periódicas incorporados. O informe 418 recolle todos os exemplares 
(independentemente de se lles creamos ou non exemplar no catálogo). Os informes 401/428 
só recollen as altas das periódicas que teñen exemplar colgado. Ver o apartado 
“Incorporacións, baixas e total de exemplares de publicacións periódicas no módulo de 
Periódicas”. 
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Informes de Koha para alta de exemplares

➔ Datos totais : Informe 401 Exemplares incorporados nun período (datos totais)

➔ Datos exhaustivos : Informe 428 Exemplares incorporados nun período (datos 
exhaustivos), que veremos máis abaixo. Este informe posúe información detallada de 
cada exemplar. Será necesario recorrer a el nos seguintes casos : 

• os campos que usamos non conteñen información suficiente
• non coñecemos ben a colección

Mentres a base de datos da biblioteca non estea ben completa e o volume de datos non sexa 
moi ampla recomendamos usar o informe 428.

➔ Datos totais : INFORME 401 Exemplares incorporados nun período (datos totais)

-Filtro por Procedencia para eliminar reconvertidos. Hai que revisar a columna de 
procedencia e restar os que teñan código Reconversión (REC) porque estes xa os contamos
como tales altas en anos anteriores, ao restalos nos quedaremos coas verdadeiras altas.
Lembramos os códigos da procedencia : C : compra, DOA : doazón, REC : reconversión.

Manual de informes para estatísticas, v. 1 (14/02/2020).      Páxina 46



O total de incorporacións segundo este informe, serían 1.612 documentos.

Pero hai que desagregar esta información. A estatística nola pide por tipos de material e 
público ao que van destinados. 

-Filtro por varios campos para diferenciar soportes : 

Libros e folletos. Como podemos identificalos?. Podemos asegurar que estas combinacións 
son libros e folletos : 

• BCP
• PRO
• CLB
• IMP + (LP/ LPA / Anexos)
• IMP + CS / CSA / CR / CI / FA (esta combinación valería se somos conscientes 

que na nosa biblioteca non temos ningunha revista con estes tipos de item non 
prestables)

• LP / LPA (valería se somos conscientes que na nosa biblioteca non temos 
mapas ou música impresa con tipo de item LP / LPA)

Soporte : 
IMP : impreso

Tipo de exemplar : 
LP : libro prestable
LPA : libro prestable adultos
CS : consulta en sala 
CSA : consulta en sala adultos
CR : documento consulta restrinxida
FA : fondo antigo
CI : documento consulta investigador (usado na Biblioteca de Galicia)
BCP : biblioteca central de préstamo (usado na Biblioteca de Galicia)
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PRO: préstamo profesionais bibliotecas (usado na Biblioteca de Galicia)
No caso de abaixo podemos dicir que os sinalados en amarelo son libros, en cambio os de 
laranxa están condicionados.

Se non coñecemos o fondo ou ben non se cumpren as condicións indicadas habería que 
recorrer a un informe máis extenso, con información de cada exemplar o 428 Exemplares 
incorporados nun período (datos exhaustivos), que veremos máis abaixo.

Neste caso suporemos que se cumpren as condicións sinaladas.
Aplicámoslle un filtro ao campo Soporte para que conte só os IMP e os baleiros e outro ao 
campo Tipo de exemplar para que conte os LP, CS e Anexos se os houber : 

Manual de informes para estatísticas, v. 1 (14/02/2020).      Páxina 48

Localizacion Soporte Tipo de exemplar Cantidad
Fondo local IMP CS 1
Sala de consulta CD SO 1
Sala préstamo LP 1
Sala xeral LP 41
Sala xeral CD ALP 1
Sala xeral CD SO 3
Sala xeral DVD VD 5
Sala xeral IMP CS 3
Sala xeral IMP LP 101



*Resultado : total de 147 libros e folletos incorporados no 20XX
Publicacións periódicas

Antes de nada coas publicacións periódicas hai que aclarar que en Koha se poden 
rexistrar de 2 maneiras diferentes : 

1. por un banda se pode facer simplemente unha descrición bibliográfica e logo colgar 
os exemplares coma no caso dos libros ou ben

2. facer unha subscrición por biblioteca para ter unha especie de cárdex onde se 
controlan os próximos números a chegar, os atrasos na recepción, etc. É un 
sistema máis complexo, pero máis exacto. As bibliotecas que usan a 2ª opción 
poderán usar outros informes ,ver o apartado “Incorporacións, baixas e total de 
exemplares de publicacións periódicas no módulo de Periódicas”.  

Este informe (401) vai destinado ás bibliotecas que usan a 1ª opción. Só conta  os 
exemplares que teñen colgado o exemplar no catálogo.

Só podemos asegurar que estas combinacións son publicacións periódicas : 
▪ PPP / PPA

Se somos conscientes de que na nosa biblioteca temos publicacións periódicas de 
consulta en sala CS / CSA / CI / FA ou CR por exemplo, xa non nos valería este 
informe porque non saberiamos de que tipo de material se trata, teriamos que usar o 
428 Exemplares incorporados nun período (datos exhaustivos), explicado máis abaixo, 
que contén información máis exhaustiva de cada exemplar.

Para ver combinacións doutros materiais ver Anexo I. 

-Filtro por localización ou outros campos para identificar público destinatario : 

Pero as estatísticas desagregan tamén estes datos por Adultos e infantil, así que hai que usar 
outros datos. 
Nalgún caso a Localización, a Colección ou outros campos non nos aportan información 
suficiente para discriminar entre libros de adulto ou de infantil, así que teremos que usar o 
informe máis completo citado máis arriba : 428 Exemplares incorporados nun período (datos 
exhaustivos), que veremos máis abaixo. 
Neste outro caso sería máis sinxelo : 

Ademais dos filtros aplicados antes fariamos outro por localización. Quédome coas 
localizacións Infantil, Xuvenil, Infantil-Xuvenil, Depósito infantil ou Bebeteca
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Localizacion Soporte Tipo de exemplar Colección Cantidad

Infantil LP 1

Infantil e Xuvenil LP 19
Sala préstamo LP 36

Sala xeral LP 3

Sala xeral IMP LP 1



*Resultado : 20 libros e folletos infantís incorporados no 20XX. 

Restando do total os 20 infantís nos quedarán os adultos : 147-20 = 128

*Resultado : 127 libros e folletos de adultos incorporados no 20XX. 

Tamén podemos utilizar a columna Colección para diferenciar o fondo infantil do adulto. 
Lembramos que este campo (F colección do 952 de exemplares) o cubriremos cando o fondo 
en cuestión se atopa nunha localización que non é a propia, por exemplo se temos fondo 
infantil noutras localizacións diferentes á de Infantil (sala de préstamos, xeral,...) ou se temos 
fondo de adultos na localización Infantil : 

BI = Biblioteca infantil. Esta biblioteca ten parte do fondo infantil na sala xeral, polo que o 
sinala como Biblioteca infantil na colección. Outros códigos interesantes deste campo para as 
estatísticas : BDE = Banda deseñada, FL = Fondo Local.

Outros exemplos : 

Caso 1 : 

Aplicamos un filtro ao Soporte (quedamos cos IMP e os baleiros) e ao Tipo de exemplar 
(quedamos cos LP, os CS e  os Anexos). Imos supoñer que se dan estas condicións : 

• IMP + CS (esta combinación valería se somos conscientes que na nosa 
biblioteca non temos ningunha revista con tipo de item CS)
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Localizacion Soporte Tipo de exemplar Cantidad
Infantil LP 42
Infantil IMP LP 12
Sala xeral CS 2
Sala xeral LP 16
Sala xeral PPP 2
Sala xeral IMP LP 1
Xuvenil LP 6
Xuvenil IMP LP 4



• LP (valería se somos conscientes que na nosa biblioteca non temos mapas ou 
música impresa con tipo de item LP)

*Resultado : total de 83 libros e folletos incorporados no 20XX

Incorporamos agora o filtro por localización. Quedamos coas localizacións Infantil, Xuvenil, 
Infantil-Xuvenil, Depósito infantil ou Bebeteca : 

*Resultado : 64 libros e folletos infantís incorporados no 20XX 

Para saber os de adultos restamos do total os infantís : 83-64 = 19

*Resultado : 19 libros e folletos para adultos incorporados no 20XX.

Caso 2 : 
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Aplicamos un filtro ao soporte (quedamos cos IMP e os baleiros) e ao tipo de exemplar 
(quedamos cos LP, os CS e os Anexos). Imos supoñer que se dan estas condicións : 

• IMP + CS (esta combinación valería se somos conscientes que na nosa 
biblioteca non temos ningunha revista con tipo de item consulta en sala)

• LP (valería se somos conscientes que na nosa biblioteca non temos mapas ou 
música impresa con tipo de item LP)

*Resultado : total de 347 libros e folletos incorporados no 20XX.

Incorporamos agora o filtro por localización (quedamos coas localizacións Infantil, Xuvenil, 
Infantil-Xuvenil, Depósito infantil ou Bebeteca), damos por suposto que no resto de 
localizacións non hai libros infantís. Se os houbera e non chegara coa columna de Colección, 
xa non sería suficiente este informe, teriamos que recorrer ao 428 Exemplares incorporados 
nun período (datos exhaustivos) que veremos máis abaixo. 

*Resultado : 208 libros e folletos infantís incorporados no 20XX. 

Para saber os de adultos restamos do total os infantís : 347-208 = 139

*Resultado : 139 libros e folletos para adultos incorporados no 20XX. 
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Como co informe 401 existen moitas condicionantes, imos ver o informe 428 de datos exhaustivos.

➔ Datos exhaustivos : INFORME 428  Exemplares incorporados nun período (datos 
exhaustivos)

 *Total de filas 346 restando a 1ª fila (sen datos) nos dá un total de 345.

-Filtro por Procedencia para eliminar reconvertidos. A estes resultados hai que aplicarlle un filtro 
por procedencia para non contar os que sexan reconversión (REC). 

Manual de informes para estatísticas, v. 1 (14/02/2020).      Páxina 53



Na estatística piden os datos desagregados por tipo de soporte e público de destino. Así que hai que
aplicar máis filtros. 

-Filtro por varios campos para diferenciar soportes :  

Libros e folletos. Neste informe temos máis datos para identificalos, hai máis combinacións posibles. 
Podemos asegurar que estas combinacións son libros e folletos : 

• BCP
• PRO
• CLB
• IMP + (LP / LPA / Anexos)
• IMP + CS / CSA / CR / CI / FA + (monografía / colección)
• IMP + CS / CSA / CR / CI / FA (esta combinación valería se somos conscientes 

que na nosa biblioteca non temos ningunha revista con tipo de item non 
prestable : CS, CSA,...)

• (LP / LPA / CS / CSA / CR / CI / FA ) + (monografía / colección) + material textual
• (LP / CS) + (monografía / colección) + Descrición física 300 $a  : x p. / x v 
• Anexos + Descrición física 300 $e : (+ 1 folleto / 1 libro)
• LP / LPA (esta combinación valería se somos conscientes que na nosa biblioteca

non temos mapas, música impresa ou outro tipo de material con tipo de item LP, 
LPA)

Soporte : 
IMP : impreso

Tipo de exemplar : 
LP : libro prestable
LPA : libro prestable adultos
CS : consulta en sala 
CSA : consulta en sala adultos
CR : documento consulta restrinxida
FA : fondo antigo
CLB : documento club de lectura
CI : documento consulta investigador (usado na Biblioteca de Galicia)
BCP : biblioteca central de préstamo (usado na Biblioteca de Galicia)
PRO : préstamo profesionais bibliotecas (usado na Biblioteca de Galicia)

Nivel bibliográfico : 
m : monografía
c : colección

Tipo de rexistro : 
a : material textual

Datos baleiros
Os datos baleiros que conseguimos deducir por outras vías podemos ir cubríndoos no informe
noutra cor para saber o que fomos deducindo. Iso nos valerá despois para atopar eses 
documentos e rectificar as catalogacións no programa.
Convén ocuparse deles en 1º lugar para decidir en que grupo os contaremos.
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Despois de aplicar todos estes filtros obteño o total de libros : 

*Resultado : 329 libros incorporados no 20XX

Publicacións periódicas
Como xa queda dito máis arriba antes de nada hai que aclarar que en Koha se poden rexistrar
de 2 maneiras diferentes : 

1. por un banda se pode facer simplemente unha descrición bibliográfica e logo colgar 
os exemplares coma no caso dos libros ou ben

2. facer unha subscrición por biblioteca para ter unha especie de cárdex onde se 
controlan os próximos números a chegar, os atrasos na recepción, etc. É un 
sistema máis complexo, pero máis exacto. As bibliotecas que usen o módulo de 
Periódicas deberán usar o informe 418 para contabilizar os exemplares de 
periódicas incorporados. Ver o apartado “Incorporacións, baixas e total de 
exemplares de publicacións periódicas no módulo de Periódicas”. 

Este informe (428) e indicacións subseguintes van destinadas ás bibliotecas que usan a 1ª 
opción. As bibliotecas que usan a 2ª opción ver o apartado “Incorporacións, baixas e total de 
exemplares de publicacións periódicas no módulo de Periódicas”. 

Neste informe temos máis datos para identificalas, hai máis combinacións posibles, datos que
nos aseguran que se trata deste tipo de soporte : 

▪ PPP / PPA
▪ CS / CSA / CR / CI / FA + publicación periódica
▪ Sinatura propia (por exemplo : Public.-)
▪ Hemeroteca +  IMP  (esta combinación está condicionada a que sexamos conscientes 

de que na nosa biblioteca na Hemeroteca non temos outros impresos ca publicacións 
periódica, se tamén temos libros xa non valería).

▪ Hemeroteca +  CS /CSA/CR/CI/FA(esta combinación está condicionada a que 
sexamos conscientes de que na nosa biblioteca na Hemeroteca non temos outros CS 
que non sexan publicacións periódicas, se tamén temos outro tipo de material xa non 
valería).

Tipo de exemplar : 
PPP : publicación periódica prestable
PPA : publicación periódica prestable adultos
CS : consulta en sala ou en biblioteca
CSA : consulta en sala adultos
CR : documento consulta restrinxida
CI : documento consulta investigador (usado na Biblioteca de Galicia)
FA : fondo antigo

 
Para as combinacións doutros tipos de materiais consultar Anexo I deste documento. 

-Filtro por localización ou outros campos para identificar público destinatario :  

Infantil : aos resultados anteriores hai que aplicar un filtro máis por localización escollendo 
as que correspondan a Infantil, Infantil-Xuvenil Xuvenil, Bebeteca, Depósito Infantil,...,  ou por 
calquera outra columna (colección ou sinatura por exemplo) que nos permita saber cales son 
infantís-xuvenís. 
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*Resultado : 146 libros libros infantís-xuvenís incorporados no 20XX

Ollo! : nalgúns casos aparecen datos baleiros ou ben a localización ou a colección non nos aporta 
información sobre o público ao que se destinan os libros, entón haberá que decidilo a partir doutro 
campos como a sinatura ou outros campos.

Adultos : sería cuestión de restar do total os infantís para saber os que son de adultos : 345-
146 = 199.

*Resultado : 199 libros adultos incorporados no 20XX
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BAIXAS DE EXEMPLARES

Sistemas a utilizar

Se contarán as baixas de Koha, pero se no 20XX se deron de baixa exemplares da colección 
que aínda non se incorporaran a Koha (catalogados noutro programa ou nun sistema 
manual), tamén hai que sumalos. As baixas de documentos que lles quedaron no repositorio 
ás bibliotecas integradas no catálogo na Fase 2 se tiveron que anotar manualmente na folla 
de cálculo resultante de executar o informe 448 de Koha.
As baixas do sistema manual se contarán sempre e cando os datos do sistema manual xa se 
incorporaron á estatística ese ano ou anteriores (non podemos dar de baixa o que nunca se 
deu de alta). 
Así que para saber o total de baixas hai que sumar as existentes en cada un destes 
sistemas : 

Meiga / Outro programa anterior (se é o caso) + Koha (informes 402/429) + Sistema 
manual (se o houber) + Repositorio se é o caso (informe 448)

➢ As bibliotecas que usen o módulo de Periódicas   deberán usar o informe 418 para contabilizar 
os exemplares de periódicas dados de baixa. O informe 418 recolle todos os exemplares 
(independentemente de se lles creamos ou non exemplar no catálogo). Os informes 402/429 só 
recollen as baixas das periódicas que tiñan exemplar colgado. Ver o apartado “Incorporacións, 
baixas e total de exemplares de publicacións periódicas no módulo de Periódicas”. 

Baixas de exemplares en Koha :

➔ Datos totais : Informe  402 Exemplares dados de baixa nun período (datos totais)

➔ Datos exhaustivos : 429 Exemplares dados de baixa nun período (datos exhaustivos), que 
veremos máis abaixo.  Este informe posúe información detallada de cada exemplar. Será 
necesario recorrer a el nos seguintes casos : 

▪ os campos que usamos non conteñen información suficiente
▪ non coñecemos ben a colección

Mentres a base de datos da biblioteca non estea ben completa e o volume de datos non sexa moi 
ampla recomendamos usar o informe 429.

➔ Datos totais : Informe 402 Exemplares dados de baixa nun período (datos totais) : 

Caso 1 : 
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-Filtro por varios campos para diferenciar soportes. Neste informe queda patente que hai 
datos incompletos, polo que teremos que revisar se eses LP (libros prestables) son 
verdadeiramente IMP (impresos) ou outro material MP (mapa/plano) ou MI (música impresa) 
ou posibles erros. Facer suposicións significa que coñecemos moi ben o noso fondo. 
Lembramos a importancia de cubrir todos os campos para logo poder obter a información de 
xeito máis fidedigno.

-Filtro por localización, colección ou outros campos para identificar público 
destinatario . Outro problema radicará en decidir se hai baixas de adultos ou de Infantil 
porque non hai unha localización Infantil nesta biblioteca.

Tamén podemos utilizar a columna Colección para diferenciar o fondo infantil do adulto. 
Lembramos que este campo (F colección do 952 de exemplares) o cubriremos cando o fondo 
en cuestión se atopa nunha localización que non é a propia, por exemplo se temos fondo 
infantil noutras localizacións diferentes á de Infantil (sala de préstamos, xeral,...) ou se temos 
fondo de adultos na localización Infantil. 

Caso 2 :  PBM055

Neste caso o problema dos LP tamén é o mesmo, pero ademais teremos que saber que clase
de material son os CS.
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Caso 3 : PBM057

Nestoutro caso seguimos co problema dos LP sen soporte, pero tamén teremos os da 
localización COMIC para diferenciar adultos e infantil (a menos que esa localización só 
conteña libros de adultos).

➔ Datos exhaustivos : Informe 429 Exemplares dados de baixa nun período (datos 
exhaustivos) :

A través do informe 429 que é complementario ao anterior (402) podemos ver detalladamente 
os exemplares que demos de baixa. A través do mesmo podemos completar información que 
non nos aparecía no anterior, xa que contén moitos máis datos para decidir en moitos casos 
se se trata por exemplo dun impreso ou dun mapa :  
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Localizacion Soporte Tipo de exemplar Cantidad
AUDV VD 3
B LP 1
COMIC LP 1
FIX LP 11
FL LP 6
FL PPP 1
S LP 19
S SO 1
S VD 2



-Filtro por varios campos para diferenciar soportes. Nos quedarían resoltos os problemas 
de saber se todos os LP son libros ou non por medio da información das outras columnas : 
Nivel bibliográfico, Tipo de rexistro ou incluso páxinas ou sinatura. A este informe podemos 
aplicarlle as combinacións usadas no informe 428 de enriba : 

• BCP
• PRO
• CLB
• IMP + (LP / LPA / Anexos)
• IMP + CS / CSA / CR / CI / FA + (monografía / colección)
• IMP + CS / CSA / CR / CI / FA (esta combinación valería se somos conscientes 

que na nosa biblioteca non temos ningunha revista con tipo de item non 
prestable : CS, CSA,...)

• (LP / LPA / CS / CSA / CR / CI / FA ) + (monografía / colección) + material textual
• (LP / CS) + (monografía / colección) + Descrición física 300 $a  : x p. / x v 
• Anexos + Descrición física 300 $e : (+ 1 folleto / 1 libro)
• LP / LPA (esta combinación valería se somos conscientes que na nosa biblioteca

non temos mapas, música impresa ou outro tipo de material con tipo de item LP, 
LPA)

-Filtro por localización, colección ou outros campos para identificar público 
destinatario. Tamén podemos discriminar entre adultos e infantil a través da sinatura 
complementaria (subcampo m) que esta biblioteca usa para o público destinatario.

Co resto de materiais seguiremos o mesmo procedemento. Ver combinacións doutros materiais en 
Anexo I.

Para baixas de publicacións periódicas xestionadas polo módulo de Periódicas ver informe 418 de 
máis abaixo.
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TOTAL DE EXEMPLARES

Esta información xa a proporciona o propio programa da estatística. Pero, nalgúns casos podería 
facerse unha comprobación seguindo estas indicacións :

➢ As bibliotecas que tiveran todo o fondo informatizado   só   en Koha a finais do 20XX   poden usar
o informe 400 (Total de exemplares (datos totais)) ou o 266 de datos exhaustivos en caso 
necesario. O resultado debera ser igual ou similar ao calculado polo programa da estatística. 

Koha (informe 400 / 266 SEN filtro por procedencia)

Datos totais : Informe 400 Total de exemplares (datos totais)

Hai que lembrarse de sumar os datos da columna Cantidade.
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➔ Datos exhaustivos : Informe 266 Total de exemplares (datos exhaustivos)

O informe 266 contén a mesma información ca o 400, pero dando información exhaustiva de 
cada exemplar. O problema deste informe é que aporta moita información, especialmente se a
biblioteca ten unha gran colección, polo que pode dar Erro de proxy con moita facilidade na 
súa execución ou ao baixalo. Convén executalo só en caso moi necesario.

 

➢ As bibliotecas que   a finais do 20XX tiñan fondos informatizados en Koha e nun   programa   
anterior   e que identificaron sempre os documentos reconvertidos a partir do campo   
Procedencia, poden facer a comprobación sumando o total de exemplares calculados no 
outro programa xusto antes de comenzar con Koha ao resultado do informe 400 ou o 266 de 
Koha , pero neste informe deben filtrar por procedencia para non contar dúas veces os que 
son Reconversión do outro programa. O resultado debera ser igual ou similar ao calculado 
polo programa da estatística : 

Total no outro programa antes de empezar en Koha (Meiga por exemplo) + Koha (informe 
400 / 266 CON filtro por Procedencia)

Poden estar nesta situación as bibliotecas integradas no catálogo sen migración nas Fases 1
e 3. 

➢ As bibliotecas integradas no catálogo con e sen migración na Fase 2 que a finais do 20XX   
aínda non acabaron de integrar en Koha os fondos do programa anterior (repositorio ou 
outros fondos a reconvertir), poden facer a comprobación sumando o total do programa 
anterior (Meiga por exemplo) antes de empezar en Koha ao resultado do informe 496 de 
Koha. Neste informe deben aplicar un filtro inicial polo nº de rexistro (o último nº introducido 
no programa anterior) e por procedencia para non contar 2 veces os fondos reconvertidos : 

Total de exemplares no programa anterior antes de empezar en Koha + Koha (informe 
496 CON filtro por nº de rexistro e POR procedencia)

O xeito ideal de saber se xa se integrou en Koha todo o repositorio é levando conta no 
informe resultante de executar o 448.
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➔ Datos totais : Informe 496 Total de exemplares con filtro por nº de rexistro 
(datos totais) : 

Hai que lembrarse de sumar os datos da columna Cantidade.

➢ As bibliotecas que   a finais do 20XX    tiñan tamén fondo   nunca informatizado     deben telo en 
conta na comprobación anterior : a diferenza do resultado con respecto á estatística, pode 
deberse a que nalgún momento o fondo sen informatizar foi consignado nas estatísticas, nese
caso o resultado da estatística será superior ao calculado nestes programas.
Se nestas probas se conclúe que o fondo sen informatizar nunca se consignou nas 
estatísticas é necesario comunicalo ao Servizo.

➢ As bibliotecas que usen o módulo de Periódicas   deberán contabilizar o total de exemplares de
periódicas por medio do informe 418, posto que co informe 400 non obterán información dos 
exemplares que NON están colgados no catálogo. Polo que dos resultados do informe 400 
deberán restar as publicacións periódicas, a este dato deberán sumar o resultado do 418 para
periódicas.

Koha  (informe 418)
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INCORPORACIÓNS, BAIXAS E TOTAL DE EXEMPLARES DE PUBLICACIÓNS 
PERIÓDICAS NO MÓDULO DE PERIÓDICAS

Como xa explicamos máis arriba, as publicacións periódicas en Koha poden rexistrarse de 2 
maneiras diferentes : 

1. por un banda pode facerse simplemente unha descrición bibliográfica e logo colgar os 
exemplares coma no caso dos libros ou ben

2. facer unha subscrición por biblioteca para ter unha especie de cárdex onde se controlan os 
próximos números a chegar, os atrasos na recepción, etc. É un sistema máis complexo, pero 
máis exacto. 

As bibliotecas que usen esta 2ª opción poden saber os exemplares que incorporaron nas súas 
subscricións por medio do informe 418. Nel se ofrece información dos exemplares da subscrición, 
independentemente de se lle creamos ou non un exemplar no catálogo. Se dá información de todos 
os estados do exemplar : recibido, pendente, eliminado,...
Para calcular as altas e o total de exemplares deben contarse só os exemplares en estado 
“Recibido”. Para as baixas os que están en estado “Eliminado” ou “Extraviado” en todas as súas 
variantes.  

Este informe tamén nos valerá para saber os exemplares de publicacións periódicas que teñen data 
anterior a 1901, os que están en lingua galega e os que son de fondo local. Para cada caso haberá 
que facer filtros por : data de publicación, lingua ou localización respectivamente. Ver cada un destes
apartados do Manual.
Así mesmo teremos que usar este informe para saber cantos exemplares de periódicas temos 
automatizados.

➔ Informe 418 Exemplares de publicacións periódicas no módulo de periódicas (datos 
exhaustivos)

-
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Filtro por Estado para identificar altas, baixas e total. 

*Altas e total : Recibido
*Baixas : Eliminado ou Extraviado (en todas as variantes)

Como veremos máis adiante a este informe se lle farán máis filtros para responder a outras 
preguntas da estatística : 

-Filtro por data de publicación e estado Recibido para saber os exemplares de periódicas 
publicados antes de 1901.
-Filtro por idioma e estado Recibido para saber os exemplares de periódicas en lingua galega.
-Filtro por localización e estado Recibido para identificar as de fondo local. Aínda que este 
pode non ser suficiente e haxa que consultar os títulos.
-Filtro por estado Recibido para saber os exemplares de periódicas automatizados. 
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Nº DE VOLUMES ANTERIORES A 1901

Sistemas a utilizar

➢ As bibliotecas que tiveran todo o fondo informatizado   só   en Koha a finais de 20XX   poden usar
o informe 501, SEN aplicarlle o filtro por nº de rexistro, NIN por procedencia, para obter este 
dato. 

 Koha (informe 501 SEN aplicarlle o filtro por nº de rexistro, NIN procedencia) 

➢ As bibliotecas que   a finais do 20XX tiñan fondos en Koha e nun   programa anterior   e que   
identificaron sempre os documentos reconvertidos a partir do campo Procedencia, deben 
sumar o total destes documentos calculados no programa anterior xusto antes de comenzar 
en koha co resultado tirado do informe 501 (SEN filtro por nº de rexistro), pero filtrando pola 
procedencia para non contar dúas veces os que son reconvertidos. O resultado debera ser 
igual ou similar ao calculado polo programa da estatística. 

Total destes exemplares no programa anterior antes de empezar en Koha (Meiga por 
exemplo) + Koha (informe 501 SEN aplicarlle o filtro por nº de rexistro) pero SI o de 
procedencia.

Poden estar nesta situación as bibliotecas integradas no catálogo sen migración nas Fases 1 
e 3.
No caso de que do anterior programa non se poida obter este dato, haberá que usar só o dato
obtido en Koha. Para iso executaremos o informe 501 SEN filtro por nº de rexistro, NIN filtro 
por procedencia para que no sitio de calcular esta información só para os novos incorporados 
en Koha, o calcule para todos os que están metidos no programa (novos e reconvertidos). Hai
que lembrarse de poñer en Observacións (na estatística) que só se dá información do fondo 
automatizado en Koha.

➢ As bibliotecas integradas no catálogo con e sen migración na Fase 2 que a finais do 20XX   
aínda non acabaron de integrar en Koha os fondos do programa anterior (repositorio ou 
outros fondos a reconvertir), poden contar este fondo sumando o total destes exemplares no 
programa anterior (Meiga por exemplo) antes de empezar en Koha ao resultado do informe 
501 de Koha. Neste informe deben aplicar un filtro inicial polo nº de rexistro (o último nº 
introducido no programa anterior) e por procedencia para non contar 2 veces os fondos que 
foron reconvertidos do outro programa : 

Total destes exemplares no programa anterior antes de empezar en Koha + Koha 
(informe 501 CON filtro por nº de rexistro e POR procedencia)

No caso de que do anterior programa non se poida obter este dato, haberá que usar só o dato
obtido en Koha. Para iso executaremos o informe 501 SEN filtro por nº de rexistro, NIN filtro 
por procedencia para que no sitio de calcular esta información só para os novos incorporados 
en Koha, o calcule para todos os que están metidos no programa (novos e reconvertidos). Hai
que lembrarse de poñer en Observacións (na estatística) que só se dá información do fondo 
automatizado en Koha.

➢ As bibliotecas que   a finais do 20XX   tiñan tamén fondo   nunca informatizado   terían que engadir
os datos do sistema manual, pero antes deben comprobar se nas estatísticas de anos 
anteriores xa se consignaron estes exemplares ou non, para non contalos 2 veces. 
Sen embargo, as bibliotecas que conten con fondos moi amplos  sen informatizar, nos que 
resulte moi laborioso identificar e contabilizar manualmente estes exemplares, poden poñer 
unha nota en observacións indicando que non lles é posible dar este dato no que respecta a 
este fondo.
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➢ As bibliotecas que usen o módulo de Periódicas   deberán usar o informe 418 para contabilizar 
os exemplares de periódicas existentes no catálogo. O informe 418 recolle todos os 
exemplares (independentemente de se lles creamos ou non exemplar no catálogo). O informe
501 só recolle os exemplares de periódicas que teñen exemplar colgado. Ver o apartado 
“Incorporacións, baixas e total de exemplares de publicacións periódicas no módulo de 
Periódicas”. 

Koha (informe 418) filtro por data publicación

Este é un fondo moi delicado que pode ser único, polo que hai que conservalo con coidado, 
catalogalo correctamente, procesalo convenientemente e non prestalo a domicilio. 

Volumes anteriores a 1901 en Koha :  

➔ Datos exhaustivos : Informe 501 Total de exemplares publicados antes de 1901 con filtro por
nº de rexistro (datos exhaustivos), (lembrar non aplicarllo) nos dará información exhaustiva 
dos exemplares (con todo tipo de datos) que temos anteriores a esa data : 

Habería que revisar directamente (libro en man) eses 2 primeiros documentos que aparecen sen 
data para saber se son ou non anteriores a 1901. Contabilizar logo o total de liñas descontando a 1ª.

As bibliotecas que o necesiten tamén terían que facer un filtro por procedencia a estes resultados.
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FONDOS EN LINGUA GALEGA

Incorporacións en lingua galega

Sistemas a utilizar

➢ Todas as bibliotecas, agás as integradas   sen migración   ao catálogo no ano 20XX (obxecto   
da estatística), xa só necesitarán usar o programa Koha :

Koha (informes 410 / 428 CON filtro por Procedencia)

➢ As bibliotecas que   se integraron   sen migración   no catálogo o ano   20XX (ano obxecto da   
estatística) que usaron 2 sistemas para recoller estas altas e as mesmas non se incorporaron 
ao Koha nese mesmo ano,terán que tirar datos dos sistemas utilizados nese ano (Meiga / 
Outro programa / Sistema manual / Koha). Se conseguiron incorporalas en Koha nese ano, xa
só necesitan usar os informes de Koha, coma as de enriba.

Meiga / Outro programa ou Sistema + Koha (informes 410 / 428 CON filtro por 
Procedencia)

Nos 2 puntos anteriores damos por suposto que as bibliotecas que deron de alta en Koha no 
ano 20XX fondos reconvertidos, os marcaron na Procedencia do exemplar como 
Reconversión. Se non o fixeron terán que comunicalo ao Servizo para buscar outro medio de 
diferencialos das verdadeiras altas dese ano (documentos novo na colección).

➢ As bibliotecas que usen o módulo de Periódicas   deberán usar o informe 418 para contabilizar 
os exemplares de periódicas en lingua galega. O informe 418 recolle todos os exemplares 
(independentemente de se lles creamos ou non exemplar no catálogo). Os informes 410/428 
só recollen os exemplares de periódicas que teñen exemplar colgado. Ver o apartado 
“Incorporacións, baixas e total de exemplares de publicacións periódicas no módulo de 
Periódicas”. Neste caso hai que filtrar o resultado do 418 polo estado Recibido e polo idioma.

Incorporacións en lingua galega en Koha : 

• Datos totais : 410  Exemplares  incorporados nun período por idioma (datos totais)

• Datos exhaustivos : Informe 428 Exemplares incorporados nun período (datos exhaustivos). 
Este informe posúe información detallada de cada exemplar. Será necesario recorrer a el nos 
seguintes casos : 

▪ os campos que usamos non conteñen información suficiente
▪ non coñecemos ben a colección

Mentres a base de datos da biblioteca non estea ben completa e o volume de datos non sexa moi 
ampla recomendamos usar o informe 428.

➔ Datos totais : Informe 410  Exemplares incorporados nun período por idioma (datos totais)
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-Filtro por Procedencia para eliminar reconvertidos.  A estes resultados aplicámoslle o filtro por 
procedencia para non contar os que son Reconversión (REC).
Lembramos os códigos da procedencia : C : compra, DOA : doazón, REC : reconversión.

-Filtro por idioma. Observamos neste caso que hai algúns documentos que non reflicten o idioma 
(datos baleiros)  debemos tomar nota que nas catalogacións se poña sempre este dato no 008/35-
37. Para completar estes datos hai que usar outro informe (o 428) que trae información completa de 
cada exemplar e pode localizarse.
Tal como indicamos na relación de informes tanto neste coma no 411 imos contar os seguintes 
códigos como pertencentes a estes idiomas : 

galego : gl, gao (estes 2 son incorrectos, pero incluirémolos igualmente), glg 
español : sp (incorrecto, pero incluirémolo igualmente), spa

*Resultado : Total de incorporacións en galego no 20XX =  230 documentos.  
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-Filtro por localización, colección ou outros campos para identificar público destinatario. . 
Neste caso aplicamos o filtro por localización para obter os que son infantís : 

*Resultado : Total de incorporacións en galego de documentos infantís no 20XX =  152 documentos. 

Para saber os de adultos, simplemente restamos do total 230 os 152 de infantil

*Resultado : Total de incorporacións en galego de documentos de adultos no 20XX = 78

➔ Datos exhaustivos : Informe 428  Exemplares incorporados nun período (datos exhaustivos)
Se a través do informe 410 non podemos conseguir todos os datos, por exemplo se a localización ou
a colección non nos vale para determinar se son adultos ou infantís, ou se nos faltan por cubrir 
algúns idiomas podemos recorrer ao informe 428 para identificar estes datos ou para localizar os 
documentos.

-Filtro por Procedencia para eliminar reconvertidos.  A estes resultados aplicámoslle o filtro por 
procedencia para non contar os que son Reconversión  (REC).  
Lembramos os códigos da procedencia : C : compra, DOA : doazón, REC : reconversión.
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-Filtro por idioma.

-Filtro por localización, colección ou outros campos para identificar público destinatario. 
Aplicamos o filtro por localización para obter os que son infantís e adultos, coma no informe 410. Se 
non fose suficiente este filtro podemos usar outros campos como as sinaturas.
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Baixas en lingua galega

Sistemas a utilizar 

Se contarán as baixas de Koha, pero se no 20XX se deron de baixa exemplares que aínda 
non se incorporaran a Koha (catalogados noutro programa ou nun sistema manual), tamén 
hai que sumalos. As baixas destes documentos que lles quedaron no repositorio ás 
bibliotecas integradas no catálogo na Fase 2 se tiveron que anotar manualmente na folla de 
cálculo resultante de executar o informe 448 de Koha.
As baixas do sistema manual se contarán sempre e cando os datos do sistema manual xa se 
incorporaron á estatística ese ano ou anteriores (non podemos dar de baixa o que nunca se 
deu de alta). 
Así que para saber o total de baixas hai que sumar as existentes en cada un destes 
sistemas : 

Meiga / Outro programa anterior (se é o caso) + Koha (informes 411 / 429) + Sistema 
manual (se o houber) + Repositorio se é o caso (informe 448)

➢ As bibliotecas que usen o módulo de Periódicas   deberán usar o informe 418 para contabilizar 
os exemplares de periódicas en lingua galega. O informe 418 recolle todos os exemplares 
(independentemente de se lles creamos ou non exemplar no catálogo). Os informes 411/429 
só recollen os exemplares expurgados de periódicas que teñen exemplar colgado. Ver o 
apartado “Incorporacións, baixas e total de exemplares de publicacións periódicas no módulo 
de Periódicas”. Neste caso hai que filtrar o resultado do 418 por estado Eliminado ou 
Extraviado (en todas as súas variantes) e polo idioma.

Baixas en lingua galega en Koha : 

➔ Datos totais : Informe nº 411 Exemplares dados de baixa nun período por idioma (datos 
totais) 

➔ Datos exhaustivos : Informe 429 : Exemplares dados de baixa nun período (datos 
exhaustivos). Este informe posúe información detallada de cada exemplar. Será necesario 
recorrer a el nos seguintes casos : 
• os campos que usamos non conteñen información suficiente
• non coñecemos ben a colección

Mentres a base de datos da biblioteca non estea ben completa e o volume de datos non sexa moi 
ampla recomendamos usar o informe 429.

➔ Datos totais : Informe nº 411 Exemplares dados de baixa nun período por idioma (datos 
totais) :
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-Filtro por idioma.  

-Filtro por localización, colección ou outros campos para identificar público destinatario.

*Resultado : Total de baixas : 7
*Resultado : Baixas infantís : 2
*Resultado : Baixas adultos : 5

Se a información aportada por este informe non fose suficiente, debemos usar o informe 429 
Exemplares dados de baixa nun período (datos exhaustivos),por exemplo se a localización non é 
suficiente para discriminar entre adultos e infantil ou se o idioma está baleiro.

➔ Datos exhaustivos : Informe 429 : Exemplares dados de baixa nun período (datos 
exhaustivos)

-Filtro por idioma.  

-Filtro por localización, colección ou outros campos para identificar público destinatario.
Aos resultados hai que facer un filtro polo idioma e outro pola localización ou outros campos para 
discriminar entre infantil e adulto. Pero tamén pode discriminarse o público destinatario por medio da
sinatura. 
Este informe pode usarse para localizar documentos dos que non tiñamos os datos cubertos para 
completarllos.
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Total de fondo en lingua galega

Esta información xa a proporciona o propio programa da estatística. 
Sen embargo, podería facerse unha comprobación seguindo estas indicacións :  

➢ As bibliotecas que xa tiveran todo o fondo informatizado   só   en   Koha a finais de 20XX   poden 
usar o informe  573 Total de exemplares por idioma con filtro por nº de rexistro (datos totais), 
pero SEN aplicarlle o filtro por nº de rexistro, para obter este dato. Tampouco lle aplicarían o 
filtro por procedencia.

 Koha (informe 573 SEN aplicarlle o filtro por nº de rexistro, NIN o da procedencia)

➢ As bibliotecas que   a finais do 20XX tiñan fondos en Koha e nun   programa anterior   e que    
identificaron sempre os documentos reconvertidos a partir do campo Procedencia,  deben 
sumar o total destes documentos calculados no programa anterior xusto antes de comenzar 
en koha co resultado tirado do informe  573 pero SEN aplicar o filtro por nº de rexistro. Aos 
resultados deben aplicarlle un filtro pola procedencia para non contar dúas veces os que son 
reconvertidos.

Total destes exemplares no programa anterior antes de empezar en Koha (Meiga por 
exemplo) + Koha (informe 573 SEN aplicarlle o filtro por nº de rexistro) pero SI o de 
procedencia
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Poden estar nesta situación as bibliotecas integradas no catálogo sen migración nas Fases 1 
e 3. 
No caso de que do anterior programa non se poida obter este dato, haberá que usar só o dato
obtido en Koha e facer unha estimación do resto en función deste dato. Para iso 
executaremos o informe 573 SEN filtro por nº de rexistro, NIN filtro por procedencia para que 
no sitio de calcular esta información só para os novos incorporados en Koha, o calcule para 
todos os que están metidos no programa (novos e reconvertidos). Hai que lembrarse de poñer
en observacións que se fixo esta estimación.

➢ As bibliotecas integradas no catálogo con e sen migración na Fase 2 que a finais do 20XX   
aínda non acabaron de integrar en Koha os fondos do programa anterior (repositorio ou 
outros fondos a reconvertir), poden facer a comprobación sumando o total destes exemplares 
no programa anterior (Meiga por exemplo) antes de empezar en Koha ao resultado do informe
573 de Koha. Neste informe deben aplicar un filtro inicial polo nº de rexistro (o último nº 
introducido no programa anterior) e por procedencia para non contar 2 veces os fondos  
reconvertidos : 

Total destes exemplares no programa anterior antes de empezar en Koha + Koha 
(informe 573 CON filtro por nº de rexistro e POR Procedencia)

No caso de que do anterior programa non se poida obter este dato, haberá que usar só o dato
obtido en Koha e facer unha estimación do resto en función deste dato. Para iso 
executaremos o informe 573 SEN filtro por nº de rexistro, NIN filtro por procedencia para que 
no sitio de calcular esta información só para os novos incorporados en Koha, o calcule para 
todos os que están metidos no programa (novos e reconvertidos). Hai que lembrarse de poñer
en observacións que se fixo esta estimación.

➢ As bibliotecas que   a finais do 20XX   tiñan tamén fondo   nunca informatizado   terían que engadir
os datos do sistema manual, pero antes deben comprobar se nas estatísticas de anos 
anteriores xa se consignaron estes exemplares ou non, para non contalos 2 veces. 
Sen embargo, as bibliotecas que conten con fondos moi amplos  sen informatizar, nos que 
resulte moi laborioso identificar e contabilizar manualmente estes exemplares, poden poñer 
unha nota en observacións indicando que non lles é posible dar este dato no que respecta a 
este fondo.

➢ As bibliotecas que usen o módulo de Periódicas   deberán usar o informe 418 para 
contabilizar os exemplares de periódicas en lingua galega. O informe 418 recolle todos os 
exemplares (independentemente de se lles creamos ou non exemplar no catálogo). O informe
573 só recolle os exemplares de periódicas que teñen exemplar colgado. Ver o apartado 
“Incorporacións, baixas e total de exemplares de publicacións periódicas no módulo de 
Periódicas”. Neste caso hai que filtrar o resultado do 418 polo idioma. As bibliotecas que usan 
este módulo deberán restar do total do informe 573 as publicacións periódicas e ao dato 
resultante sumar as periódicas obtidas polo informe 418 filtrado polo idioma.
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XORNAIS E REVISTAS : número de títulos

Incorporacións / Baixas de títulos / Total de títulos
Títulos en curso/pechados
Títulos en Formato electrónico
Títulos en curso de Infantil/adulto

Como xa explicamos máis arriba, as publicacións periódicas en Koha poden rexistrarse de 2 
maneiras diferentes : 

1. por un banda pode facerse simplemente unha descrición bibliográfica e logo colgar os 
exemplares coma no caso dos libros ou ben

2. facer unha subscrición por biblioteca para ter unha especie de cárdex onde se controlan os 
próximos números a chegar, os atrasos na recepción, etc. É un sistema máis complexo, pero 
máis exacto. 

➢ 1. As bibliotecas que usen a 1ª opción   terán que responder estas preguntas usando o 
sistema manual. Só poderían responder da cantidade de títulos de periódicas introducidas no 
catálogo a través do informe 243 (ver apartado de automatización), aínda que o total de títulos
xa o dá o programa da estatística. Para o resto de preguntas deberán usar o sistema manual :

-altas e baixas de títulos
-a situación das subscricións (pechada/aberta)
-cales son en formato electrónico
-se as que están en curso son de adultos ou infantil
-diferenciar entre xornais e revistas.

➢ 2. As bibliotecas que usan a 2ª opción (utilizan o módulo de periódicas do programa)   
poden utilizar o programa Koha para responder a varias destas cuestións. 
Se teñen todo o fondo de periódicas informatizado en Koha poden usar unicamente Koha 
como fonte de datos. Se teñen só unha parte deste fondo informatizado en Koha deberán 
usar o sistema manual e Koha para responder ao cuestionario estatístico : 

Koha + (Sistema manual se non teñen todo informatizado a final de ano)

Advertencia! : A fiabilidade da información que aporten os informes do módulo de periódicas 
dependerá do xeito en que se cubran os campos das subscricións. Se non se fai 
adecuadamente os resultados non se corresponderán coa realidade.

-Incorporacións de títulos de publicacións periódicas en Koha módulo de Periódicas

▪ Datos totais : informe 309 Subscricións de pub. periódicas incorporadas nun período 
por forma de adquisición (datos totais)

▪ Datos exhaustivos : Informe 475 Subscricións de pub. periódicas incorporadas nun 
período (datos exhaustivos). Este informe posúe información detallada de cada título, 
será necesario recorrer a el en caso de dúbidas e para identificar xornais e revistas.

Mentres a base de datos da biblioteca non estea ben completa e o volume de datos non sexa 
moi ampla recomendamos usar o informe 475.

Con estes informes tamén se contesta a pregunta do cuestionario do Ministerio sobre a forma 
de adquisición dos novos títulos.
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• Datos totais : informe 309 Subscricións de pub. periódicas incorporadas nun período por 
forma de adquisición (datos totais)

➔ Datos exhaustivos : Informe 475 Subscricións de pub. periódicas incorporadas nun período 
(datos exhaustivos)
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-Filtro por Tipo para diferenciar as que son xornais e as que son revistas.
-Filtro por Forma de adquisición para identificar a procedencia : compra, D.L., canxe, 
doazón ou outros. Esta pregunta é exclusiva do cuestionario do Ministerio.

O valor “Outro” quere dicir que no tipo de subscrición (008-21)se incluíu outro valor diferente 
a xornal ou revista, sería necesario revisalo.

Baixas de títulos de publicacións periódicas en Koha módulo de Periódicas

Esta información non se pode tirar do programa, non hai xeito de identificar as subscricións 
expurgadas, non se concibe a eliminación das subscrición no programa, non hai ningún campo que 
inclúa esta información. Será necesario tirala do noso sistema manual de rexistro de subscricións. 
En todo caso no Manual de Periódicas se estudará poñer unha nota ou algunha información no 
programa onde indicalo. Lembremos que non é o mesmo pechada que expurgada. 

De todos os xeitos poden revisarse as subscricións pechadas (informe 550) e logo comprobar se 
teñen todos os exemplares expurgados (informe 418 ou por medio dunha busca de cada subscrición
no módulo), se tiveran todos en estado Eliminado ou Extraviado (en todas as súas variantes) 
podemos concluír que a subscrición foi expurgada.

Total de títulos

Xa o dá o programa da estatística, pero poden facerse comprobacións : 

Se queremos saber o total de títulos de publicacións seriadas dos que temos colgados exemplares 
no catálogo teriamos que facelo a través do informe 243 (ver automatización).
O resultado debera ser igual ao dato da estatística.

Para saber o total de títulos con subscrición teremos que usar o informe : 583 Total de subscricións 
de pub. periódicas (datos exhaustivos). Se non nos cadra o resultado de títulos do 243 e o do 583 é 
posible que se trate de periódicas ás que aínda non lles creamos subscrición, polo que convén 
revisalas. O informe 583 tamén aporta información do estado da subscrición (aberta / pechada) que 
se pode comparar coa aportada nos informes (580 e 550).

➔ Informe 583 Total de subscricións de pub. periódicas (datos exhaustivos)
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-Filtro por Tipo para diferenciar as que son xornais e as que son revistas.

Para responder ao apartado de Títulos en formato electrónico será necesario facer o filtro seguinte : 

-Filtro por Tipo de recurso para identificar os que son recurso electrónico. Pero para iso ten 
que estar cuberta esta información no campo 007-00.

Títulos en curso/pechados

-En curso

➔ Informe 580 Total de subscricións de pub. periódicas en curso (datos exhaustivos).  Para que 
este informe dea información correcta ten que estar ben cuberto o campo de Data de 
vencemento no módulo, a subscrición debe estar renovada nesa data. Lembramos que se a 
subscrición é irregular  a Data de vencemento queda baleira.
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-Filtro por Tipo para diferenciar as que son xornais e as que son revistas.

Para responder ao apartado de Títulos en curso infantil/adulto será necesario facer o filtro seguinte : 

-Filtro por Localización para identificar as que son para adultos e as que son infantís. Se o 
filtro da localización non é suficiente hai que revisar as sinaturas ou os títulos.

-Pechados. 

➔ Informe 550  Total de subscricións de pub. periódicas en curso (datos exhaustivos) . Para que 
este informe dea información correcta ten que estar ben cuberto o campo de Data de peche 
no módulo. 
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-Filtro por Tipo para diferenciar xornal e revista. 

Títulos en Formato electrónico
Ver apartado de Total de títulos

Títulos en curso Infantil/adulto
Ver apartado de Títulos en curso/pechados. En curso
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BUSCA AVANZADA NO MÓDULO DE PERIÓDICAS

Por medio da busca que explicamos máis abaixo poden consultarse moitos datos sobre as nosas 
subscricións, pero a consulta nos dá información con data actual. Non nos dará información en 
diferido, por exemplo de hai 2 meses. Para as estatísticas nos podería servir se a facemos a final de 
ano ou a primeiros do seguinte. En todo caso pode valernos de referencia e para facer 
comprobacións. 

Para facela hai que ir a Inicio>Publicacións periódicas e aquí seleccionar a Busca avanzada deste 
módulo : 

Hai que deixar en branco todos os campos para que nos dea información de todas as subscricións 
da biblioteca : 

Neste apartado xa podemos ver o total de subscricións e cantas están en curso e cantas pechadas. 
Tamén por medio da localización ou da sinatura podemos saber se os títulos en curso son de infantil 
ou de adultos. En canto a diferenciar entre xornais e revistas hai que facelo por medio do título : 

Manual de informes para estatísticas, v. 1 (14/02/2020).      Páxina 83



Manual de informes para estatísticas, v. 1 (14/02/2020).      Páxina 84



DOCUMENTOS DE COÑECEMENTO /  FICCIÓN / MÚSICA E IMAXE

No apartado de coñecemento / ficción contamos só impresos (non publicacións periódicas), é dicir, 
libros e folletos. 

O fondo de música e imaxe recolle só os sonoros e audiovisuais, que xa están contabilizados no 
apartado xeral de incorporacións, baixas e totais da estatística.

Coñecemento / ficción

Incorporacións de coñecemento/ficción

Sistemas a utilizar 

➢ Todas as bibliotecas, agás as integradas   sen     migración   no catálogo no ano 20XX (obxecto   
da estatística), xa só necesitarán usar o programa Koha :

Koha (informes 419 / 428 CON filtro por Procedencia)

➢ As bibliotecas que   se integraron   sen migración   no catálogo o ano   20XX (ano obxecto da   
estatística) que usaron 2 sistemas para recoller estas altas e as mesmas non se incorporaron 
ao Koha nese mesmo ano,terán que tirar datos dos sistemas utilizados nese ano (Meiga / 
Outro programa / Sistema manual / Koha). Se conseguiron incorporalas en Koha nese ano, xa
só necesitan usar os informes de Koha, coma as de enriba.

Meiga / Outro programa ou Sistema + Koha (informes 419 / 428 CON filtro por 
Procedencia)

Nos 2 puntos anteriores damos por suposto que as bibliotecas que deron de alta en Koha no 
ano 20XX fondos reconvertidos, os marcaron na Procedencia do exemplar como 
Reconversión. Se non o fixeron terán que comunicalo ao Servizo para buscar outro medio de 
diferencialos das verdadeiras altas dese ano (documentos novo na colección).

Incorporacións de coñecemento/ficción en Koha :  

➔ Datos totais : informe 419 Exemplares de coñecemento /  ficción incorporados nun período 
(datos totais)

➔ Datos exhaustivos : Informe 428 Exemplares incorporados nun período (datos exhaustivos). 
Este informe posúe información detallada de cada exemplar. Será necesario recorrer a el nos 
seguintes casos : 

▪ os campos que usamos non conteñen información suficiente
▪ non coñecemos ben a colección

Mentres a base de datos da biblioteca non estea ben completa e o volume de datos non sexa moi 
ampla recomendamos usar o informe 428.
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➔ Datos totais : Informe 419 Exemplares de coñecemento /  ficción incorporados nun período 
(datos totais)

-Filtro por Procedencia para eliminar reconvertidos.  Aos resultados do informe temos que 
aplicarlle o filtro pola procedencia para non contar as altas doutros anos, é dicir, os exemplares que 
son produto da Reconversión (REC).  
Lembramos os códigos da procedencia : C : compra, DOA : doazón, REC : reconversión.

-Filtros por sinaturas e outros campos para diferenciar coñecemento e ficción. Este informe 
está pensado para traballar coas sinaturas da nosa biblioteca, acotío son distintivas para os fondos 
de ficción e de coñecemento, música e imaxe, incluso para o tipo de material. Hai que coñecelas moi
ben, convén ter unha relación das mesmas sempre actualizada.
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Outro filtro que se lle podería facer é pola CDU para decidir se son ficción ou coñecemento, aínda 
que hai que tomar isto con precaución porque a CDU cambiou moito ao longo do tempo. Poderiamos
considerar que os seguintes números son coñecemento (NON ficción). : 

-1,2,3,5,6, 7, 80, 81 e 9

O 7 tamén se conta coma non ficción, aínda que o 78 (música) e o 791 (cinema) se se tratan de 
obras de creación serían ficción, pero nestes casos xa son outro tipo de soporte que irían incluídos 
en música e imaxe.

Consideraremos pois ficción os seguintes : 

-82,83,84,85,86,87,88,89

Filtro pola CDU : 

-Filtro por tipo de exemplar e outros campos para illar só os libros. Aplicaremos outro filtro polo 
tipo de exemplar e a sinatura neste caso para confirmar que sexan libros e folletos : 
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-Filtro por localización, colección ou outros campos para identificar público destinatario. 
Usamos a localización neste caso : 

Ao final de cada filtro hai que sumar porque se dan cantidades totais por grupos.

➔ Datos exhaustivos : Informe 428  Exemplares incorporados nun período (datos exhaustivos)

Para os casos de dúbidas ou ausencia de datos hai que recorrer ao Informe 428.
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-Filtro por Procedencia para eliminar reconvertidos.  Aos resultados do informe temos que 
aplicarlle o filtro pola procedencia para non contar as altas doutros anos, é dicir, os exemplares que 
son produto da Reconversión (REC). 

-Outros filtros :

• un 1º filtro/s polo soporte, tipo de exemplar, nivel bibliográfico e tipo de rexistro, apoiado
nas sinaturas (se son determinantes), para confirmar que sexan só libros e folletos (non 
publicacións periódicas). Combinacións : 

• BCP
• PRO
• CLB
• IMP + (LP / LPA / Anexos)
• IMP + CS / CSA / CR / CI / FA + (monografía / colección)
• IMP + CS / CSA / CR / CI / FA (esta combinación valería se somos conscientes 

que na nosa biblioteca non temos ningunha revista con tipo de item non 
prestable : CS, CSA,...)

• (LP / LPA / CS / CSA / CR / CI / FA ) + (monografía / colección) + material textual
• (LP / CS) + (monografía / colección) + Descrición física 300 $a  : x p. / x v 
• Anexos + Descrición física 300 $e : (+ 1 folleto / 1 libro)
• LP / LPA (esta combinación valería se somos conscientes que na nosa biblioteca

non temos mapas, música impresa ou outro tipo de material con tipo de item LP, 
LPA)

• un 2º filtro polas sinaturas (nunha columna ou en varias, depende de como cremos as 
sinaturas na nosa biblioteca) para discriminar entre coñecemento/ficción e se é necesario polo
campo CDU. 

• un 3º filtro pola localización (ou outro campo) para discriminar entre infantil ou adulto.
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Baixas de coñecemento/ficción

Sistemas a utilizar

Se contarán as baixas de Koha, pero se no 20XX se deron de baixa exemplares que aínda 
non se incorporaran a Koha (catalogados noutro programa ou nun sistema manual), tamén 
hai que sumalos. As baixas de documentos que lles quedaron no repositorio ás bibliotecas 
integradas no catálogo na Fase 2 se tiveron que anotar manualmente na folla de cálculo 
resultante de executar o informe 448 de Koha.
As baixas do sistema manual se contarán sempre e cando os datos do sistema manual xa se 
incorporaron á estatística ese ano ou anteriores (non podemos dar de baixa o que nunca se 
deu de alta). 
Así que para saber o total de baixas hai que sumar as existentes en cada un destes 
sistemas : 

Meiga / Outro programa anterior (se é o caso) + Koha (informes 424 / 429) + Sistema 
manual (se o houber) + Repositorio se é o caso (informe 448)

Baixas de coñecemento / ficción en Koha : 

➔ Datos totais : informe 424 Exemplares de coñecemento/ficción dados de baixa nun período 
(datos totais)

➔ Datos exhaustivos : Informe 429 Exemplares dados de baixa nun período (datos 
exhaustivos).  Este informe posúe información detallada de cada exemplar. Será necesario 
recorrer a el nos seguintes casos : 
• os campos que usamos non conteñen información suficiente
• non coñecemos ben a colección

Mentres a base de datos da biblioteca non estea ben completa e o volume de datos non sexa moi 
ampla recomendamos usar o informe 429. 

➔ Datos totais : Informe 424 Exemplares de coñecemento/ficción dados de baixa nun período 
(datos totais)
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Tamén traballaremos coas sinaturas e a localización aplicando os filtros necesarios para illar só os 
libros e discriminar entre coñecemento ou ficción, infantil ou adulto coma no caso das 
incorporacións.

➔ Datos exhaustivos. Informe 429 Exemplares dados de baixa nun período (datos 
exhaustivos)

Aplicaremos os seguintes filtros para responder as estatísticas :

-Filtros por sinaturas e outros campos para diferenciar coñecemento e ficción. Este informe 
está pensado para traballar coas sinaturas da nosa biblioteca. Hai que coñecelas moi ben, convén 
ter unha relación das mesmas sempre actualizada.

-Filtro por tipo de exemplar e outros campos para illar só os libros. 

-Filtro por localización, colección ou outros campos para identificar público destinatario.
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Total de documentos de coñecemento/ficción

Esta información xa a proporciona o propio programa da estatística. 
Sen embargo, podería facerse unha comprobación seguindo estas indicacións :  

➢ As bibliotecas que xa tiveran todo o fondo informatizado   só   en Koha a finais de 20XX   poden 
usar o informe  473 Total de exemplares de coñecemento/ficción (datos totais), para obter 
este dato, SEN aplicarlle o filtro por procedencia.

 Koha (informe 473 SEN filtro por procedencia)

➢ As bibliotecas que   a finais do 20XX   tiñan   fondos en Koha e nun programa anterior e que   
identificaron sempre os documentos reconvertidos a partir do campo Procedencia, deben 
sumar o total destes documentos calculados no programa anterior xusto antes de comenzar 
en Koha, co resultado tirado do informe  473 Total de exemplares de coñecemento/ficción 
(datos totais), pero filtrando pola procedencia para non contar os que son reconvertidos. O 
resultado debera ser igual ou similar ao calculado polo programa da estatística. 

Total destes documentos no programa anterior (Meiga por exemplo) antes de empezar 
en Koha + Koha (informe 473 CON filtro por procedencia) 

Poden estar nesta situación as bibliotecas integradas no catálogo sen migración nas Fases 1
e 3. 
No caso de que no anterior programa non se poida obter este dato, haberá que usar só o dato
obtido en Koha e facer unha estimación para o resto do fondo en función deste dato. Para iso 
executaremos o informe 473, pero NON lle aplicaremos o filtro por procedencia para que no 
sitio de calcular esta información só para os novos incorporados en Koha, o calcule para 
todos os que están metidos no programa (novos e reconvertidos). Hai que lembrarse de poñer
en Observacións da estatística que se fixo esta estimación.

➔ Datos totais : 473 Total de exemplares de coñecemento/ficción (datos totais)
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As bibliotecas que o necesiten aplicarán o filtro da procedencia.
Tamén traballaremos coas sinaturas, a localización e a colección aplicando os filtros necesarios para
illar só os libros e discriminar entre coñecemento ou ficción, infantil ou adulto coma no caso das 
incorporacións.

➢ As bibliotecas integradas no catálogo con e sen migración na Fase 2 que a finais do 20XX   
aínda non acabaron de integrar en Koha os fondos do programa anterior (repositorio ou 
outros fondos a reconvertir), poden facer a comprobación sumando o total destes exemplares 
no programa anterior (Meiga por exemplo) antes de empezar en Koha ao resultado do informe
516 de Koha Total de exemplares de coñecemento/ficción con filtro por nº de rexistro (datos 
totais). Neste informe deben aplicar un filtro inicial polo nº de rexistro (o último nº introducido 
no programa anterior) e por procedencia, para non contar 2 veces os fondos reconvertidos : 

Total destes exemplares no programa anterior antes de empezar en Koha + Koha 
(informe 516 CON filtro por nº de rexistro e POR procedencia)

➢ As bibliotecas   que a finais do 20XX tiñan tamén fondo nunca informatizado       terían que 
engadir os datos do sistema manual, pero antes deben comprobar se nas estatísticas de anos
anteriores xa se consignaron estes exemplares ou non, para non contalos 2 veces. 
Sen embargo, as bibliotecas que conten con fondos moi amplos sen informatizar, nos que 
resulte moi laborioso identificar e contabilizar manualmente estes exemplares, poden poñer 
unha nota en observacións indicando que non lles é posible dar este dato no que respecta a 
este fondo.

Manual de informes para estatísticas, v. 1 (14/02/2020).      Páxina 93



FONDO LOCAL 

Sistemas a utilizar 

➢ As bibliotecas que tiveran todo o fondo informatizado   só e  n Koha a finais de 20XX   poden usar
o informe 400 ou o 266 para obter este dato. Non necesitarán aplicar o filtro por procedencia, 
só aplicarán o filtro por localización ou colección para identificar o fondo local e usarán varios 
campos para identificar os soportes.

 Koha (informe 400 / 266 SEN filtro por procedencia) 

➢ As bibliotecas   que a finais do 20XX tiñan fondos en Koha   e nun programa anterior   e que   
identificaron sempre os documentos reconvertidos a partir do campo Procedencia,  deben 
sumar o total destes documentos calculados no programa anterior xusto antes de comenzar 
en koha co resultado tirado do informe 400, pero filtrando pola procedencia para non contar 
os reconvertidos. Deberán aplicar o filtro por localización ou colección para identificar o fondo 
local e usarán varios campos para identificar os soportes. O resultado debera ser igual ou 
similar ao calculado polo programa da estatística.  

Total destes exemplares no programa anterior antes de empezar en Koha (Meiga por 
exemplo) + Koha (informe 400 / 266 CON filtro por procedencia) 

Poden estar nesta situación as bibliotecas integradas no catálogo sen migración nas Fases 1 
e 3. 
No caso de que do anterior programa non se poida obter este dato, haberá que usar só o 
resultado obtido en Koha. Para iso executaremos o informe 400 ou o 266, pero NON faremos 
o filtro por procedencia para que no sitio de calcular esta información só para os novos 
incorporados en Koha, o calcule para todos os que están metidos no programa (novos e 
reconvertidos). Hai que lembrarse de poñer en observacións que só se dá información do 
fondo automatizado en Koha.

➢ As bibliotecas integradas no catálogo con e sen migración na Fase 2, que a finais do 20XX   
aínda non acabaron de integrar en Koha os fondos do programa anterior (repositorio ou 
outros fondos a reconvertir), poden facer a comprobación sumando o total destes exemplares 
no programa anterior (Meiga por exemplo) antes de empezar en Koha ao resultado do informe
496 de Koha Total de exemplares con filtro por nº de rexistro (datos totais). Neste informe 
deben aplicar un filtro inicial polo nº de rexistro (o último nº introducido no programa anterior) 
e por procedencia, para non contar 2 veces os fondos reconvertidos : 

Total destes exemplares no programa anterior antes de empezar en Koha + Koha 
(informe 496 CON filtro por nº de rexistro e POR procedencia)

➢ As bibliotecas que   a finais do 20XX    tiñan tamén fondo   nunca informatizado      terían que 
engadir os datos do sistema manual, pero antes deben comprobar se nas estatísticas de anos
anteriores xa se consignaron estes exemplares ou non, para non contalos 2 veces. 
Sen embargo, as bibliotecas que conten con fondos moi amplos sen informatizar, nos que 
resulte moi laborioso identificar e contabilizar manualmente estes exemplares, poden poñer 
unha nota en observacións indicando que non lles é posible dar este dato no que respecta a 
este fondo.

➢ As bibliotecas que usen o módulo de Periódicas   deberán usar o informe 418 para contabilizar 
os exemplares de periódicas de fondo local. O informe 418 recolle todos os exemplares 
(independentemente de se lles creamos ou non exemplar no catálogo). O informe 400 só 
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recolle os exemplares de periódicas que teñen exemplar colgado. Ver o apartado 
“Incorporacións, baixas e total de exemplares de publicacións periódicas no módulo de 
Periódicas”. Neste caso hai que revisar os resultados do 418 filtrando polo estado Recibido e 
pola localización ou polo título para identificar os de fondo local. Polo tanto estas bibliotecas 
deberán restar do informe 400 as periódicas e a este resultado sumarán as periódicas obtidas
polo informe 418 filtrado por localización ou título.

Fondo local en Koha :  

• Datos totais : Informe 400 Total de exemplares (datos totais)

-Filtro por Procedencia para eliminar reconvertidos.  As bibliotecas que teñan que aplicar o filtro 
de procedencia se quedarán só cos rexistros que non sexan REC (reconversión). 

-Filtro por localización ou colección para identificar o FL. Aplicaremos un 1º filtro por localización
FL ou por colección FL, logo os filtros por soporte e tipo de exemplar para determinar os diferentes 
tipos de material.

-Filtro por varios campos para diferenciar soportes. Para saber de que tipo de materiais se trata 
podemos aplicar as combinacións de máis enriba, por exemplo para libros e folletos : 
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• BCP
• PRO
• CLB
• IMP + (LP / LPA / Anexos)
• IMP + CS / CSA / CR / CI / FA + (monografía / colección)
• IMP + CS / CSA / CR / CI / FA (esta combinación valería se somos conscientes que na nosa 

biblioteca non temos ningunha revista con tipo de item non prestable : CS, CSA,...)
• (LP / LPA / CS / CSA / CR / CI / FA ) + (monografía / colección) + material textual
• (LP / CS) + (monografía / colección) + Descrición física 300 $a  : x p. / x v 
• Anexos + Descrición física 300 $e : (+ 1 folleto / 1 libro)
• LP / LPA (esta combinación valería se somos conscientes que na nosa biblioteca non temos 

mapas, música impresa ou outro tipo de material con tipo de item LP, LPA)

*Resultado : 153 Libros e folletos de Fondo Local (IMP + CS + (m / c))

Co resto de materiais seguiremos o mesmo procedemento. Ver combinacións doutros materiais en 
Anexo I.
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USOS E USUARIOS- I. USUARIOS

NOVOS USUARIOS INSCRITOS ou ALTAS 

Sistemas a utilizar 

➢ As bibliotecas integradas no catálogo o ano obxecto da estatística (20XX)   terán que sumar as 
altas habidas no outro programa (por exemplo Meiga) ou outro sistema, ás altas que obteñan 
de Koha co informe 356, procurando non contar 2 veces os mesmos usuarios. Polo que se 
comprobará que as altas de Koha efectuadas non estaban xa antes en Meiga.

Informe Koha Outro sistema
SI SI     Borrámolo

SI NON Contámolo

Meiga / Outro programa ou sistema + Koha (informe 356 descontando repetidos co 
outro sistema)

Nos informes de Koha deberán pedir os datos desde o día de inicio en Koha ou a da 
migración final, para obter só as altas acaecidas desde que comezaron con este programa e 
non contar outra vez as altas do outro sistema (que xa se contan nese outro sistema).

➢ O resto de bibliotecas integradas no catálogo   antes   do ano obxecto da estatística   xa só 
tirarán datos de Koha, a través do informe 234. Non terán que recorrer ao 356, a menos que 
queiran facer algunha comprobación con máis detalles : 

Koha (informes 234 / 356)

Altas de usuarios en Koha :

• Datos totais : informe 234 Novos usuarios por categoría.

• Datos exhaustivos : Informe 356 Novos usuarios inscritos (datos exhaustivos).  Este informe 
posúe información detallada de cada usuario, se fose necesario pode usarse para resolver 
algunha dúbida.
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➔ Datos totais : Informe 234 Novos usuarios por categoría.

*Resultado : 413 altas no 20XX
*Resultado : 170+97 = 267 de adultos
*Resultado : 34 de entidades
*Resultado : 141 infantís

➔ Datos exhaustivos : Informe 356 Novos usuarios inscritos (datos exhaustivos)
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-Filtro por tipo de usuario. A este informe hai que aplicarlle un filtro por tipo de usuario para 
discriminar os adultos dos infantís e as entidades. 
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BAIXAS de usuarios 
(dato que non pide o cuestionario da Xunta, pero si o do Ministerio)

Sistemas a utilizar

Koha (informes 235 / 669)

Baixas de usuarios en Koha :

➔ Datos totais : Informe 235 Usuarios dados de baixa (datos totais)

➔ Datos exhaustivos : Informe 669 Usuarios dados de baixa (datos exhaustivos)
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Para desagregar a información polo tipo de usuario será necesario aplicar un filtro nesta columna. 
Este informe tamén aporta información dos usuarios que causaron baixa na nosa biblioteca por 
trasladarse a outra, por medio das columnas Biblioteca de orixe e Biblioteca de destino.
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TOTAL de usuarios

➢ As bibliotecas integradas no catálogo que cubren o cuestionario da Xunta, agás as integradas  
sen migración   o 20XX (ano obxecto da estatística),   poderán utilizar simplemente o informe 
525 para contestar esta pregunta.

Koha (informe 525)

No caso das bibliotecas integradas con migración no catálogo o ano 20XX os usuarios do 
anterior sistema se migraron a Koha, polo que non podemos sumar o total dos 2 programas. 
Pero, na migración se fixo unha fusión cos xa existentes na base de datos, eliminándose os 
duplicados, polo cal o total dos mesmos nas bibliotecas integradas se reducirá con respecto a
anos anteriores, dado que moitos podían xa estar rexistrados noutras bibliotecas da Rede. 
Será necesario explicalo nas Observacións da estatística dese ano.

➢ As bibliotecas integradas no catálogo   sen migración   o ano 20XX (ano obxecto da estatística)  
deben usar o anterior sistema e o Koha do seguinte xeito : 

(Total usuarios no outro sistema antes de empezar en Koha + Novos inscritos en 
Koha no ano 20XX, informe 234/356) -  Baixas usuarios en Koha no ano 20XX 
(informe 235/669)

Exemplo : 

Total de usuarios no outro sistema antes de empezar en Koha : 5.250 usuarios.

Altas en Koha : 105
Baixas en Koha : 3

Total de usuarios no 20XX : (5.250 +105) – 3 = 5.352

Todo isto hai que facelo desagregadamente por tipo de usuario (adulto, infantil, 
entidade).

➢ As bibliotecas que cubran tamén o cuestionario do Ministerio   non usarán o informe 525 de 
Koha para dar o total de usuarios, senón que farán coma sempre : 

Utilizarán o total de usuarios do ano anterior para sumarlle as altas e restarlle as baixas do 
2019. 

Estes datos serán os que inscriban no cuestionario da Xunta e do Ministerio. 
O informe 525 usarano o próximo ano estatístico (2020), dado que a corrección na base de 
datos para que os informes de altas e baixas recollan tamén os datos dos traslados entre 
bibliotecas que agora non recollen, fíxose case a finais do ano 2019. 
Na estatística do 2020, se corrixirán os totais de usuarios das estatísticas usando o informe 
525 e en Observacións das estatísticas se explicará que se fixo esta corrección, polo que 
poida que non dea as contas con respecto a anos anteriores. 

(Total usuarios ano 2018 + Novos inscritos 2019, informe 234/356) -  Baixas usuarios 2019
(informe 235/669)
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Total de usuarios en Koha : 

➔ Informe 525 Total de usuarios (datos totais)

*Resultado : 1.224 total de usuarios a fins do 20XX
*Resultado : 453+389 = 824 adultos
*Resultado : 3 entidades
*Resultado : 379 infantís
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PRESTAMEIROS ACTIVOS

Sistemas a utilizar 

➢ As bibliotecas integradas no catálogo   antes   do 20XX (ano obxecto da estatística)   poderán 
usar o informe 236 para contestar esta pregunta : 

Koha (informe 236)

➢ As bibliotecas integradas no catálogo o 20XX (ano obxecto da estatística)   deben utilizar os 2 
sistemas empregados nese ano. Nos informes de Koha deberán pedir os datos desde o día 
de inicio en Koha ou a da migración final, para obter só os prestameiros desde que 
comezamos con este programa e non contar outra vez os atopados no outro sistema (que xa 
se contan nese outro sistema). É posible que algúns se repitan con respecto aos do outro 
sistema, pero pensamos que non merece a pena facer a comprobación. En todo caso, nas 
Observacións da estatística haberá que indicar que nese ano se fixo a integración ao catálogo
colectivo, polo que os datos poden non ser moi exactos.

Meiga / Outro programa ou sistema + Koha (informe 236 menos os que se 
contaran xa no outro sistema)

Se do anterior sistema non é posible tirar este dato, sempre se pode facer unha estimación en
función do tirado de Koha.

Prestameiros activos en Koha : 

➔ Informe 236 Prestameiros activos (datos totais)

*Resultado para o período de Koha : 
Prestameiros activos : 

Adultos : 6.189 ; Infantil : 1.644 ; Entidade : 25 (habería que comprobar se os 3 
usuarios P. interbibliotecario son entidades ou un deles é un usuario interno para o p. 
inter)
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USOS E USUARIOS-II. PRÉSTAMO

PRÉSTAMO A DOMICILIO

Sistemas a utilizar 

➢ As bibliotecas integradas no catálogo   antes   do 20XX (ano obxecto da estatística)   poderán 
usar os informes 503 / 514 para contestar esta pregunta : 

Koha (informes 503/514)

➢ As bibliotecas integradas no catálogo o 20XX (ano obxecto da estatística)   deben utilizar os 2 
sistemas empregados nese ano : 

Meiga / Outro programa ou sistema + Koha (informes 503 / 514)

Préstamos a domicilio en Koha :  

➔ Datos totais : informe 503 Préstamos e renovacións nun período (datos totais)

➔ Datos exhaustivos : Informe 514 Préstamos e renovacións nun período (datos exhaustivos). 
Este informe posúe información detallada de cada préstamo ou renovación. Será necesario 
recorrer a el nos seguintes casos : 

▪ os campos que usamos non conteñen información suficiente
▪ non coñecemos ben a colección

Mentres a base de datos da biblioteca non estea ben completa e o volume de datos non sexa moi 
ampla recomendamos usar o informe 514.

➔ Informe 503 Préstamos e renovacións nun período (datos totais)
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*Resultado total de préstamos no 20XX : 4.438

-Filtro por varios campos para diferenciar soportes : 

-Libros

Coma no caso dos informes de colección, o problema deste tamén é que moitos exemplares non 
teñen cuberta a información de Soporte, así que hai que facer deducións e coñecer a colección. Se 
temos dúbidas debemos recorrer a outro informe con datos máis exhaustivos 514.

Combinacións para detectar libros : 

• IMP + (LP / LPA / Anexos)
• LP / LPA (valería se somos conscientes que na nosa biblioteca non temos 

mapas, música impresa ou outros materiais con tipo de item LP ou LPA)

Se podemos deducir que todos os LP ou LPA son libros ou folletos podemos facer un 2º filtro por 
Tipo de exemplar :
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Soporte
A EL 5
A LP 1559
A VD 291
A DVD VD 57
A IMP LP 446
A IMP LPA 2
A IMP VD 1
A1 LP 295
A1 VD 51
A1 DVD VD 10
A1 IMP LP 93
CLU LP 2
ENT LP 4
I EL 1
I LP 1176
I VD 266
I DVD VD 34
I IMP LP 145

4438

Tipo de 
usuario

Tipo 
exemplar

Num. de 
Prestamos



*Resultado total de préstamos de libros no 20XX : 3.722

Para ver combinacións máis exhaustivas e doutros materiais ver Anexo I. 

-Filtro por  tipo de usuario. Para discriminar entre préstamos a adultos/nenos e institucións 
filtramos polo tipo de usuario : 

*Resultado total de préstamos de libros a adultos no 20XX : 2.397.

Aplicamos o filtro de novo escollendo só usuarios infantís : 

*Resultado total de préstamos de libros a nenos no 20XX : 1.321.

Para saber o das institucións podemos restar ou escoller no filtro as entidades.

*Resultado total de préstamos de libros a entidades no 20XX : 4

Se este informe non nos aporta todos os datos que necesitamos teremos que utilizar o 514.

➔ Datos exhaustivos :Informe 514 Préstamos e renovacións nun período (datos exhaustivos) 
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*Resultado total de préstamos no 20XX : 4.438

Con este informe podemos tomar decisións ante as dúbidas. 
OLLO!! : hai que lembrarse de sumar todos os resultados na columna de Nº de préstamos e 
renovacións, este informe conta o mesmo ca o  503, o total de resultados debe ser idéntico. 

-Filtro por varios campos para diferenciar soportes : 

Para determinar o tipo de material de que se trata teremos que aplicar filtros e logo decidir que 
combinacións de datos son os apropiados para cada tipo de material, con este informe podemos 
facer máis combinacións : 

-Libros

A este informe podemos aplicarlle as combinacións usadas no informe 428 de enriba : 
• BCP
• PRO
• CLB
• IMP + (LP / LPA / Anexos)
• IMP + CS / CSA / CR / CI / FA + (monografía / colección)
• IMP + CS / CSA / CR / CI / FA (esta combinación valería se somos conscientes 

que na nosa biblioteca non temos ningunha revista con tipo de item non 
prestable : CS, CSA,...)

• (LP / LPA / CS / CSA / CR / CI / FA ) + (monografía / colección) + material textual
• (LP / CS) + (monografía / colección) + Descrición física 300 $a  : x p. / x v 
• Anexos + Descrición física 300 $e : (+ 1 folleto / 1 libro)
• LP / LPA (esta combinación valería se somos conscientes que na nosa biblioteca

non temos mapas, música impresa ou outro tipo de material con tipo de item LP, 
LPA)

Manual de informes para estatísticas, v. 1 (14/02/2020).      Páxina 108



Aplico filtros por : 

-soporte : IMP, baleiro
-tipo de exemplar : LP, LPA
-material : a, baleiro. Miro os 2 baleiros : polo título e sinatura vexo que son libros (tamén 
podería buscalos no catálogo polo código de barras, así que os inclúo.
-nivel bibliográfico : m, baleiro (comprobo os 2 baleiros, son os mesmos de enriba).

Fago a suma : 3.719

*Resultado total de préstamos de libros no 20XX : 3.719 (é diferente de enriba : 3.722)

Para o resto de materiais seguiremos o mesmo proceso, pero determinando o tipo de material
polas súas correspondentes combinacións de datos. Ver Anexo I.

-Filtro por tipo de usuario : 

*Resultado total de préstamos de libros a adultos no 20XX : 2.397 (igual a enriba)
*Resultado total de préstamos de libros a nenos no 20XX : 1.318 (é diferente ao obtido 
co informe 503 : 1.321)
*Resultado total de préstamos de libros a entidades no 20XX : 4

Polo tanto, como se ve os resultados poden variar lixeiramente unha vez se resolven as 
dúbidas.
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PRÉSTAMO INTERBIBLIOTECARIO

Se contará o préstamo intrabibliotecario (préstamo xestionado a través de Koha entre bibliotecas 
que están dentro do catálogo de Koha) máis o préstamo interbibliotecario (o que se realiza fóra da 
rede, con bibliotecas que non están dentro do noso catálogo). Este último contrólase normalmente 
por medio dun sistema manual, se se fai por medio dun usuario interno de Koha (P. interbibliotecario)
pode consultarse o historial de lecturas do mesmo para calcular os datos do préstamo nese ano.

Sistemas a utilizar para o préstamo intrabibliotecario

➢ As bibliotecas integradas no catálogo   antes   do 20XX (ano obxecto da estatística)   poderán 
usar só os informes 240 e 241 para contestar esta pregunta : 

Koha (informes 240 e 241)

➢ As bibliotecas integradas no catálogo o 20XX (ano obxecto da estatística)   deben utilizar os 2 
sistemas empregados nese ano :

Meiga / Outro programa ou sistema + Koha (informes  240 e 241)

Préstamo intrabibliotecario en Koha : 

• Informe 241 Préstamos intrabibliotecarios enviados (datos totais)

• Informe 240 Préstamos intrabibliotecarios recibidos (datos totais)

Lembramos que estes informes contan transferencias entre bibliotecas, tanto se foron solicitadas 
cunha reserva coma se non.

➔ 241 Préstamos intrabibliotecarios enviados (datos totais). Son documentos que nos pediron e 
enviamos a outra biblioteca (os documentos son nosos).
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➔ 240 Préstamos intrabibliotecarios recibidos (datos totais). Son documentos que nós pedimos 
a outras bibliotecas (os documentos son doutras bibliotecas). 
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AUTOMATIZACIÓN

Fondo automatizado

Sistemas a utilizar 

➢ As bibliotecas que teñen todo o fondo informatizado a final de ano   só en Koha, tirarán 
os datos deste programa : 

Exemplares : Koha (informes 400 / 266 SEN filtro por procedencia)

Títulos : Koha (informe 243)

➢ As bibliotecas que se integraron no catálogo   sen migración   o ano da estatística e que   
aínda teñan fondos en Meiga ou noutro programa, deberán usar os 2 programas. Nos 
informes de Koha de exemplares hai que aplicar un filtro por procedencia para non contar os 
reconvertidos (porque xa se contaron no programa anterior) :

-Exemplares : Total no outro programa antes de empezar en Koha (Meiga por exemplo)
+ Koha (informes 400 / 266 CON filtro por procedencia)

-Títulos : Meiga / Outro programa + Koha (informe 243). 
A cantidade de Koha será aproximada porque non se poden diferenciar en Koha os 
títulos que son reconversión. Haberá que dicilo nas Observacións das estatísticas.

➢ As bibliotecas que usen o módulo de periódicas   deberán contar os exemplares deste 
tipo de material por medio do informe 418. Polo que deberán descontar do resultado do 400 
todas as seriadas e a esa cantidade sumarlle o resultado que lle dea o 418.

Exemplares informatizados en Koha  : 

➔ Datos totais : informe nº 400 Total de exemplares (datos totais)
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Segundo o caso aplicaremos ou non o filtro por procedencia.

-Filtro para diferenciar periódicas. Filtramos polos campos necesarios para diferenciar as 
publicacións periódicas : 

PPP/PPA
CS/CSA/CR/CI/FA + s
Sinatura propia (por exemplo : Public.-)
Hemeroteca +  IMP  (esta combinación está condicionada a que sexamos conscientes 
de que na nosa biblioteca na Hemeroteca non temos outros impresos ca publicacións 
periódica, se tamén temos libros xa non valería).
Hemeroteca +  CS/CSA/CR/CI/FA (esta combinación está condicionada a que sexamos
conscientes de que na nosa biblioteca na Hemeroteca non temos outros CS que non 
sexan publicacións periódicas, se tamén temos outro tipo de material xa non valería).

*Resultado : total de exemplares de seriadas informatizados en Koha a 31/12/20XX = 11

e facemos unha resta para o os outros materiais : 23.870 - 11 = 23.859

*Resultado : total de exemplares doutros materiais informatizados en Koha a 31/12/20XX = 23.859

➔ Datos exhaustivos : informe nº 266 Total de exemplares (datos exhaustivos)

O informe 266 contén a mesma información ca o 400, pero dando información exhaustiva de 
cada exemplar. O problema deste informe é que aporta moita información, especialmente se a
biblioteca ten unha gran colección, polo que pode dar Erro de proxy con moita facilidade na 
súa execución ou ao baixalo. Convén executalo só en caso moi necesario.

Títulos informatizados en Koha
 

➔ Datos totais : informe nº 243 Total de títulos (datos totais) 

Manual de informes para estatísticas, v. 1 (14/02/2020).      Páxina 113



-Filtro para diferenciar as periódicas. Temos que facer un filtro no Nivel bibliográfico para illar os 
documentos que son publicacións periódicas por unha banda e o resto dos materiais por outra.

*Resultado : total de títulos de seriadas informatizados en Koha a 31/12/20XX = 1

Resto de materiais : 

*Resultado : total de títulos doutros materiais informatizados en Koha a 31/12/20XX = 1.000

En ocasións pode aparecer unha liña que poña “Vacío” : son aqueles rexistros que teñen a cabeceira
(000-06) en branco, que sería necesario corrixilos, para corrixir estes erros na catalogación da 
cabeceira pódese usar o informe 412 Bibliográficos coa posición do 06 sen cubrir.
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2. RESPONDER ÁS ESTATÍSTICAS DO MINISTERIO

Este apartado do manual vai destinado a aquelas bibliotecas que teñan que responder a este 
cuestionario. Se darán explicacións de como contestar as preguntas que non poden responderse por
medio dos informes usados na relación vista no cuestionario da Xunta de Galicia.

PATRIMONIO BIBLIOGRÁFICO A 31 DE DECEMBRO 

Nº de unidades incorporadas do patrimonio bibliográfico

Sistemas a utilizar 

Koha (informe 308) 

Nº de unidades incorporadas do patrimonio bibliográfico en Koha:  

➔ Datos totais : informe 308 Exemplares incorporados nun período publicados antes de 1960 
(datos totais)

Aos resultados hai que aplicarlle unha serie de filtros para obter a información necesaria : 

-Filtro por procedencia. É preciso eliminar todos os incorporados que sexan reconversión (REC) 
posto que estes exemplares xa foron alta na colección  noutro ano anterior, non no que nos ocupa.
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-Filtro por soportes. Para desagregar a información polo tipo de soporte incorporado hai que facer 
filtros por varios campos para identificar cada un deles. Lembramos que este informe tamén inclúe 
as publicacións periódicas, para excluílas hai que facer filtro polo tipo de exemplar (PPP, PPA) e por 
nivel bibliográfico (“s” ou “b”). 

Dado que se detectaron moitos casos nos que as datas non están ben cubertas, hai dous informes 
complementarios para que se poidan localizar os bibliográficos afectados:

-396 Bibliográficos de fondo antigo con ano mal cuberto no 008

-397 Bibliográficos de fondo antigo con 008 e 260 non coincidentes. 

Total de unidades do patrimonio bibliográfico

Sistemas a utilizar 

➢ As bibliotecas que xa tiveran todo o fondo informatizado   só   en Koha a finais de 20XX   poden 
usar o informe 578

Koha (informe 578) 

➢ As bibliotecas que   a finais do 20XX    tiñan tamén fondo   nunca informatizado        terían que 
engadir os datos do sistema manual, pero antes deben comprobar se nas estatísticas de anos
anteriores xa se consignaron estes exemplares ou non, para non contalos 2 veces. 

Sen embargo, as bibliotecas que conten con fondos moi amplos  sen informatizar, nos que 
resulte moi laborioso identificar e contabilizar manualmente estes exemplares, poden poñer 
unha nota en observacións indicando que non lles é posible dar este dato no que respecta a 
este fondo.

Total de unidades do patrimonio bibliográfico en Koha:  

➔ Informe 578 Total de exemplares publicados antes de 1960 (datos exhaustivos). Este informe 
tamén se pode usar para responder á sección de Automatización relativa a estes exemplares
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Aos resultados hai que aplicarlle unha serie de filtros para obter a información necesaria : 

-Filtro por soportes. Para desagregar a información polo tipo de soporte hai que facer filtros por 
varios campos para identificar cada un deles. Lembramos que este informe tamén inclúe as 
publicacións periódicas, para excluílas hai que facer filtro polo tipo de exemplar (PPP, PPA) e por 
nivel bibliográfico (“s” ou “b”). 

TÍTULOS DE PUBLICACIÓNS PERIÓDICAS
 
Incorporacións por tipo de adquisición 

Ver apartado Xornais e revistas do cuestionario da Xunta.

USOS E USUARIOS- I. USUARIOS

Baixas de usuarios

Ver apartado de Usuarios do cuestionario da Xunta.
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USOS E USUARIOS- I. PRÉSTAMO

Préstamos a domicilio. Libros (CDU)

Sistemas a utilizar 

Koha (informe 504) 

Nº de unidades incorporadas do patrimonio bibliográfico en Koha:  

➔ Informe 504 Préstamos e renovacións de libros nun período por CDU (datos totais) 
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Aos resultados hai que aplicarlle unha serie de filtros para obter a información necesaria : 

-Filtro por CDU.

-Filtro por tipo usuario. Aplícase este filtro para discriminar o tipo de usuario que levou o 
documento en préstamo. 

Préstamos realizados a través do servizo de autopréstamo

Sistemas a utilizar 

Koha (informes 407 / 304 /307) 

Préstamos realizados a través do servizo de autopréstamo en Koha:  

➔ Informe 407 Autopréstamos e autodevolucións (datos totais) 
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-Filtro soportes. A este informe se lle poden aplicar filtros para identificar os diferentes soportes que
nos pide a estatística : 

➔ Informe 304 Autopréstamos e autodevolucións por tipo de usuario (datos totais) 
Este informe ofrece o mesmo resultado final ca o 407, pero ademais ofrece información sobre o tipo 
de lector. Non é necesario para a estatística, pero pode servir para estudos de uso da colección.

➔ Informe 307 Autopréstamos e autodevolucións por ubicación e tipo de usuario (datos totais)
Este informe ofrece o mesmo resultado final ca o 407, pero ademais ofrece información sobre o tipo 
de lector e sobre a localización do documento. Non é necesario para a estatística, pero pode servir 
para estudos de uso da colección. É o máis completo dos 3. 
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AUTOMATIZACIÓN PATRIMONIO BIBLIOGRÁFICO

Rexistros no catálogo de patrimonio bibliográfico. Exemplares

Ver anterior apartado de “Total de unidades do patrimonio bibliográfico” (informe 578)

Rexistros no catálogo de patrimonio bibliográfico. Títulos

Sistemas a utilizar 

Koha (informes 276 / 474) 

Rexistros no catálogo de patrimonio bibliográfico (títulos) en Koha:  

• Datos totais : informe 276 Total de títulos publicados antes de 1960 (datos totais) 

• Datos exhaustivos : informe 474 Total de títulos publicados antes de 1960 (datos 
exahustivos) . Este informe é idéntico ao 276, pero proporciona información de cada título, 
resulta útil para revisar datos.

➔ Informe 276 Total de títulos publicados antes de 1960 (datos totais) 
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➔ Informe 474 Total de títulos publicados antes de 1960 (datos exahustivos) 
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ANEXOS

ANEXO I

Combinacións para determinar o tipo de material 

Libros e folletos

Combinacións posibles de datos que nos aseguran que se trata deste tipo de soporte : 

• BCP
• PRO
• CLB
• IMP + (LP / LPA / Anexos)
• IMP + CS / CSA / CR / CI / FA + (monografía / colección)
• IMP + CS / CSA / CR / CI / FA (esta combinación valería se somos conscientes 

que na nosa biblioteca non temos ningunha revista con tipo de item non 
prestable : CS, CSA,...)

• (LP / LPA / CS / CSA / CR / CI / FA ) + (monografía / colección) + material textual
• (LP / CS) + (monografía / colección) + Descrición física 300 $a  : x p. / x v 
• Anexos + Descrición física 300 $e : (+ 1 folleto / 1 libro)
• LP / LPA (esta combinación valería se somos conscientes que na nosa biblioteca

non temos mapas, música impresa ou outro tipo de material con tipo de item LP, 
LPA)

Soporte : 
IMP : impreso

Tipo de exemplar : 
LP : libro prestable
LPA : libro prestable adultos
CS : consulta en sala 
CSA : consulta en sala adultos
CR : documento consulta restrinxida
FA : fondo antigo
CLB : documento club de lectura
CI : documento consulta investigador (usado na Biblioteca de Galicia)
BCP : biblioteca central de préstamo (usado na Biblioteca de Galicia)
PRO : préstamo profesionais bibliotecas (usado na Biblioteca de Galicia)

Nivel bibliográfico : 
m : monografía
c : colección

Tipo de rexistro : 
a : material textual

Manuscritos

Combinacións posibles de datos que nos aseguran que se trata deste tipo de soporte : 

▪ MS 
▪ material textual manuscrito + Descrición física 300 $a : (x p. / x v.)
▪ Sinatura propia (por exemplo : Ms-)

Soporte : 
MS : manuscrito
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Tipo de rexistro : 
t : material textual manuscrito

Publicacións periódicas

Combinacións posibles de datos que nos aseguran que se trata deste tipo de soporte : 

▪ PPP / PPA
▪ CS / CSA / CR / CI / FA + publicación periódica
▪ Sinatura propia (por exemplo : Public.-)
▪ Hemeroteca +  IMP  (esta combinación está condicionada a que sexamos conscientes 

de que na nosa biblioteca na Hemeroteca non temos outros impresos ca publicacións 
periódica, se tamén temos libros xa non valería).

▪ Hemeroteca +  CS (esta combinación está condicionada a que sexamos conscientes 
de que na nosa biblioteca na Hemeroteca non temos outros CS que non sexan 
publicacións periódicas, se tamén temos outro tipo de material xa non valería).

Tipo de exemplar : 
PPP : publicación periódica prestable
CS : consulta en sala ou en biblioteca
CSA : consulta en sala adultos
CR : documento consulta restrinxida
CI : documento consulta investigador (usado na Biblioteca de Galicia)
FA : fondo antigo

Sonoros

Combinacións posibles de datos que nos aseguran que se trata deste tipo de soporte : 

• CAS / CD / VI 
• SO / SOA
• (Gravación sonora non musical / gravación sonora musical) + Descrición física 

300 $a : x cd / x casetes / x discos
• CS / CSA / CR / CI / FA / MEP / MEA + Descrición física 300 $a : x cd / x casetes

/ x discos
• Anexos + Descrición física 300 $e : + x cd / x casetes / x discos
• Sinatura propia (exemplo CD-)
• Gravación sonora musical ou non musical + Descrición física 300 $a : x cd / x 

casetes / x discos
• CS / CSA / CR / CI / FA / MEP / MEA + Descrición física 300 $a : x cd / x casetes

/ x discos

Soporte : 
CAS : casete
CD : CD (disco compacto)
VI : vinilo

Tipo de exemplar : 
SO : sonoro
CS : consulta en sala ou en biblioteca
CSA : consulta en sala adultos
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CR : documento consulta restrinxida
CI : documento consulta investigador (usado na Biblioteca de Galicia)
FA : fondo antigo
MEP : material especial prestable (a extinguir)
MEA : material especial prestable adultos (a extinguir)

Tipo de rexistro : 
i : gravación sonora non musical
j : gravación sonora musical

Audiovisuais

Combinacións posibles de datos que nos aseguran que se trata deste tipo de soporte : 

• BR  /  DVD / VB  / VHS
• VD / VDA
• CS  / CSA / CR / CI / FA / MEP / MEA + Descrición física 300 $a : (x DVD / x 

vídeos)
• Material gráfico proxectable + Descrición física 300 $a : (x DVD / x vídeos)
• Anexos + Descrición física 300 $e : (+ x DVD / x vídeos)
• Sinatura propia (exemplo DVD-)

Soporte : 
BR : blu-ray
DVD : DVD
VB : vídeo Betacam
VHS : vídeo VHS

Tipo de exemplar : 
VD : vídeo prestable
CS : consulta en sala ou en biblioteca
CS : consulta en sala ou en biblioteca
CSA : consulta en sala adultos
CR : documento consulta restrinxida
CI : documento consulta investigador (usado na Biblioteca de Galicia)
FA : fondo antigo
MEP : material especial prestable (a extinguir)
MEA : material especial prestable adultos (a extinguir)

Tipo de rexistro : 
g : material gráfico proxectable

Electrónicos

Combinacións posibles de datos que nos aseguran que se trata deste tipo de soporte : 

• CDI  / CDR  / CONS / DIQ / DVR
• EL / ELA
• CS / CSA / CR / CI / FA / MEP / MEA + Descrición física  300 $a : (x CD-ROM / x 

tarxetas de consolas / x DVR / x DVR / x disquetes)
• Arquivo de computadora + Descrición física  300 $a : (x CD-ROM / x tarxetas de 

consolas / x DVR / x DVR / x disquetes)
• Anexos + Descrición física 300 $e : (+ x CD-ROM / x tarxetas de consolas / x      

DVR / x DVR / x disquetes)
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• Sinatura propia (exemplo CDR- /  DVR-...)

Soporte : 
CDI : CD interactivo
CDR : CD-ROM
CONS : discos /  tarxetas de consolas 
DIQ : disquete
DVR : DVD-ROM

Tipo de exemplar : 
EL : electrónico prestable
CS : consulta en sala ou en biblioteca
CS : consulta en sala ou en biblioteca
CSA : consulta en sala adultos
CR : documento consulta restrinxida
CI : documento consulta investigador (usado na Biblioteca de Galicia)
FA : fondo antigo
MEP : material especial prestable (a extinguir)
MEA : material especial prestable adultos (a extinguir)

Tipo de rexistro : 
m : arquivo de computadora

Microformas

Combinacións posibles de datos que nos aseguran que se trata deste tipo de soporte : 

• MIC
• CS  / CSA / CR / CI / FA / MEP / MEA + Descrición física 300 $a : (x microfichas /

x microfilmes)
• Material gráfico bidimensional, non proxectable + Descrición física 300 $a : (x 

microfichas / x microfilmes)
• Sinatura propia (exemplo MIC-...)

Soporte : 
MIC : microforma

Tipo de exemplar : 
CS : consulta en sala ou en biblioteca
CS : consulta en sala ou en biblioteca
CSA : consulta en sala adultos
CR : documento consulta restrinxida
CI : documento consulta investigador (usado na Biblioteca de Galicia)
FA : fondo antigo
MEP : material especial prestable (a extinguir)
MEA : material especial prestable adultos (a extinguir)

Tipo de rexistro : 
k : material gráfico bidimensional, non proxectable

Cartográficos

Combinacións posibles de datos que nos aseguran que se trata deste tipo de soporte : 

• GLB / MP 
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• LP / LPA / CS / CSA / CR / CI / FA / MEP / MEA + Descrición física 300 $a : (x 
mapas / x planos)

• (Material cartográfico / material cartográfico manuscrito) + Descrición física 300 
$a : (x mapas / x planos)

• Anexos + Descrición física 300 $e : (+ x mapas / x planos)
• Sinatura propia (exemplo MP-...)

Soporte : 
GLB : globo
MP : mapa / plano

Tipo de exemplar : 
LP : libro prestable
CS : consulta en sala ou en biblioteca
CS : consulta en sala ou en biblioteca
CSA : consulta en sala adultos
CR : documento consulta restrinxida
CI : documento consulta investigador (usado na Biblioteca de Galicia)
FA : fondo antigo
MEP : material especial prestable (a extinguir)
MEA : material especial prestable adultos (a extinguir)

Tipo de rexistro : 
e : material cartográfico
f : material cartográfico manuscrito

Música impresa 

Combinacións posibles de datos que nos aseguran que se trata deste tipo de soporte : 

• MI 
• LP / LPA / CS / CSA / CR / CI / FA / MEP / MEA + Descrición física 300 $a : (x 

p. / x v. de partituras)
• (Música anotada / música anotada manuscrita) + Descrición física 300 $a : (x p. /

x v. de partituras)
• Anexos + Descrición física 300 $e : (+ x p. / x v. de partituras)
• Sinatura propia (exemplo PART-...)

Soporte : 
MI : música impresa

Tipo de exemplar : 
LP : libro prestable
CS : consulta en sala ou en biblioteca
CS : consulta en sala ou en biblioteca
CSA : consulta en sala adultos
CR : documento consulta restrinxida
CI : documento consulta investigador (usado na Biblioteca de Galicia)
FA : fondo antigo
MEP : material especial prestable (a extinguir)
MEA : material especial prestable adultos (a extinguir)

Tipo de rexistro : 
c : música anotada
d : música anotada manuscrita
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Gráficos

Combinacións posibles de datos que nos aseguran que se trata deste tipo de soporte : 

• FOT / GR 
• LP / LPA / CS / CSA / CR / CI / FA / MEP / MEA + Descrición física 300 $a : (x 

fotografía / x gravado / x postal) 
• Material gráfico bidimensional, non proxectable + Descrición física 300 $a : (x 

fotografía / x gravado / x postal)
• Anexos + Descrición física 300 $e : (+ x fotografía / x gravado / x postal)
• Sinatura propia (exemplo PART-...)

Soporte : 
FOT : fotografía
GR : gravado / cartel

Tipo de exemplar : 
LP : libro prestable
CS : consulta en sala ou en biblioteca
CS : consulta en sala ou en biblioteca
CSA : consulta en sala adultos
CR : documento consulta restrinxida
CI : documento consulta investigador (usado na Biblioteca de Galicia)
FA : fondo antigo
MEP : material especial prestable (a extinguir)
MEA : material especial prestable adultos (a extinguir)

Tipo de rexistro : 
k : material gráfico bidimensional, non proxectable

Diapositivas

Combinacións posibles de datos que nos aseguran que se trata deste tipo de soporte : 

• DIA
• LP / LPA / CS / CSA / CR / CI / FA / MEP / MEA + Descrición física 300 $a : (x 

diapositivas)
• Material gráfico proxectable + Descrición física 300 $a : (x diapositivas)
• Anexos + Descrición física 300 $e : (+ diapositivas)
• Sinatura propia (exemplo DIAP-...)

Soporte : 
DIA : diapositiva

Tipo de exemplar : 
LP : libro prestable
CS : consulta en sala ou en biblioteca
CS : consulta en sala ou en biblioteca
CSA : consulta en sala adultos
CR : documento consulta restrinxida
CI : documento consulta investigador (usado na Biblioteca de Galicia)
FA : fondo antigo
MEP : material especial prestable (a extinguir)
MEA : material especial prestable adultos (a extinguir)

Tipo de rexistro : 
g : material gráfico proxectable
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Outros

Combinacións posibles de datos que nos aseguran que se trata deste tipo de soporte : 
Son obras como, por exemplo, maquetas e outros documentos tridimensionais, xogos, xoguetes, etc.

• XOG (non confundir con xogo de ordenador, XOG refírese por exemplo a un 
xadrez)

• LP / LPA / CS / CSA / CR / CI / FA / MEP / MEA / PAD1 + Descrición física 300 
$a : (x xogo de ...)

• Obxecto tridimensional artificial ou natural + Descrición física 300 $a : (x xogo de
...)

• Anexos + Descrición física 300 $e : (+ x xogos de ...)
• Sinatura propia (exemplo XOG-...)

Soporte : 
DIA : diapositiva

Tipo de exemplar : 
LP : libro prestable
CS : consulta en sala ou en biblioteca
CS : consulta en sala ou en biblioteca
CSA : consulta en sala adultos
CR : documento consulta restrinxida
CI : documento consulta investigador (usado na Biblioteca de Galicia)
FA : fondo antigo
MEP : material especial prestable (a extinguir)
MEA : material especial prestable adultos (a extinguir)
PAD1 : prestable adultos 1 exemplar

Tipo de rexistro : 
r : obxecto tridimensional artificial ou natural
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