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INTRODUCIÓN

As estatísticas anuais cumpriméntanse en función dos datos obtidos do programa no que se estivo a traballar durante o  
ano obxecto da estatística. Esta versión 7 do manual recolle como explotar os informes de Koha para poder dar resposta 
ás  estatísticas  da  Xunta  de  Galicia. Os  cambios  e  actualizacións  máis  importantes  respecto  da  versión 6  aparecen 
marcados en amarelo.

Non obstante, e como veremos ao longo deste documento, no caso de que durante o ano obxecto da estatística a  
biblioteca traballara con dous programas ou sistemas, hai que usar ambos para contestar algunhas preguntas.

Bibliotecas integradas no catálogo antes do ano da estatística
Se a biblioteca se integrou antes do ano obxecto da estatística e xa traballou só en Koha, empregará unicamente este  
programa para obter 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 dous programas (Meiga/Outro e Koha) ou sistemas (por exemplo, 
manual), polo que algúns dos datos hai que obtelos empregando todos os sistemas usados.

A data límite entre cada un será a da migración final, momento en que se deixou de traballar con Meiga ou con outro  
sistema (manualmente, 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 ofrécense estas dúas opcións para cumprimentar a estatística: 

1. OPCIÓN 1
Utilizar os datos dun só programa ou sistema (Programa previo á migración ou Koha): para obter os datos 
usarase o sistema que máis se empregou ao longo do ano obxecto da estatística e, para o resto do ano, farase 
un prorrateo (un cálculo aproximado a partir dos datos obtidos no programa máis usado). Por exemplo: 
- Se no ano 20XX unha biblioteca despois da data da migración a Koha (por exemplo, o 01/05/20XX) e ata o 
31/12/20XX prestou 11.400 documentos, faise unha media mensual deses 8 meses (de maio a decembro) nos 
que traballou en Koha (11,400/8 = 1.425). Deste xeito, pódese  estimar que de xaneiro a  abril podería ter feitos 
5.700 préstamos máis (resultado de multiplicar 1.425 x 4. O total de préstamos para todo o ano 20XX obxecto 

da estatística sería de  o resultado de sumar 11.400 + 5.700 = 17.100.
- Se no 20XX unha biblioteca fixo, despois de entrar en Koha (por exemplo, 01/04/20XX) e ata final de
ano-, 450 novos usuarios, faise unha media mensual de abril a decembro (450/9 = 50), así que se pode estimar 
que de xaneiro a marzo podería ter feito 50 x 3 = 150 altas de lectores. O total de novos usuarios no  ano  20XX  
obxecto da estatística sería o resultado de sumar 450 + 150 = 600.
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2. OPCIÓN 2
Utilizar os datos do programa previo á migración e os de Koha: contabilizar a través do programa previo á 
migración 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. 

Como o modo de integración no catálogo (con ou sen repositorio/con ou sen migración no ano obxecto da estatística) 
condiciona o sistema ou o número de informe de Koha que debemos empregar, relacionamos, na seguinte ligazón, as 
bibliotecas integradas no catálogo a data do 31/12/2025, xunto co ano e a fase na que se incorporaron: 
Acceso á listaxe de bibliotecas integradas en Koha

A denominación dos informes en Koha leva unha nota aclaratoria ao final de cada un, entre parénteses:

-  Datos totais  (por  exemplo “Exemplares  incorporados nun período (datos  totais)”:  teñen contador  para sumar os 
resultados e ofrecen unha cifra global.

-  Datos exhaustivos (por exemplo “Exemplares incorporados nun período (datos exhaustivos)”): aportan os resultados 
con información detallada e complementan os informes de datos totais. Os informes exhaustivos teñen, ademais, outra 
función, que é a de servir para revisar e corrixir os datos que introducimos no catálogo. Recomendamos executalos 
periodicamente para corrixir erros, especialmente antes de encher as estatísticas.

As correccións que se leven a cabo facilitarán a interpretación dos resultados de cara ás estatísticas e, ademais de  
mellorar a calidade dos datos do catálogo e da información que ofrecemos aos usuarios, reverterán nun maior control 
da base de datos por parte do bibliotecario. Con esta finalidade, e ademais dos informes exhaustivos para as estatísticas, 
convén executar os informes que aparecen no Anexo III.

A continuación, destacamos algúns informes exhaustivos que poden empregarse para facer o labor de revisión ao longo  
do ano:

• 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)

▪ 266 Total de exemplares (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) 

     4

https://rbgalicia.xunta.gal/sites/default/files/media/document/2026-03/fases_integracion_bibliotecas_act_20260323.pdf


RELACIÓN DE INFORMES KOHA PARA AS ESTATÍSTICAS

CORRESPONDENCIAS CUESTIONARIO XUNTA/INFORMES KOHA
Sección 

estatística
Pregunta 
estatística

Situación dos fondos da 
biblioteca

Sistemas para o 
cómputo

Informes de Koha
Filtros a resultados

Colección

Preguntas 
relativas á 
incorporación de 
exemplares

Koha

401 (datos totais) 
/428 (datos 
exhaustivos)

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

Só bibliotecas integradas 
sen migración  o ano 
20XX

Meiga / Outro 
programa ou Sistema 
+ Koha

Preguntas  
relativas á 
incorporación de 
exemplares de 
publicacións 
periódicas

Bibliotecas que usan o 
módulo de Periódicas

Koha
418 (datos 
exhaustivos)

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

Preguntas 
relativas ás baixas 
de exemplares

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

402 (datos totais) 
/429 (datos 
exhaustivos)

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

Preguntas 
relativas a baixas 
de exemplares de 
publicacións 
periódicas

Bibliotecas que usan o 
módulo de Periódicas

Koha Véxase Anexo IV

Total de 
exemplares

Xa o dá o programa da 
estatística. 
Poden facerse 
comprobacións co 
informe 266.

Preguntas 
relativas ao 
número de 
volumes 
anteriores a 1901

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

Koha 501

SEN filtro 
por  nº 
de 
rexistro

-SEN filtro por 
procedencia

Bibliotecas 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 o 
informe
501 sen filtros por nº 
rex, nin procedencia.

501

SEN filtro 
por  nº 
de 
rexistro

-Por procedencia para 
eliminar reconvertidosBibliotecas 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

Bibliotecas con fondo 
nunca informatizado

Sistema manual 
(sumalos na 
estatística aos 
resultados dos outros 
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CORRESPONDENCIAS CUESTIONARIO XUNTA/INFORMES KOHA
Sección 

estatística
Pregunta 
estatística

Situación dos fondos da 
biblioteca

Sistemas para o 
cómputo

Informes de Koha
Filtros a resultados

programas se non se 
fixo en anos 
anteriores)

Preguntas 
relativas ao 
número de 
volumes 
anteriores a 1901 
de publicacións 
periódicas

Bibliotecas que usan o 
módulo de periódicas

Koha 

810 (datos 
agrupados)
808 (datos 
exhaustivos)

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

Preguntas 
relativas a fondos 
en lingua galega. 
Incorporacións

Bibliotecas integradas  
sen migración  o ano 
20XX

Meiga / Outro 
programa ou Sistema 
+ Koha 410 (datos totais) 

/428 (datos 
exhaustivos)

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

Koha

Preguntas 
relativas a 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 (datos totais) 
/429 (datos 
exhaustivos)

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

Preguntas 
relativas a fondos 
en lingua galega. 
Total

Xa o dá o programa da 
estatística.

Preguntas 
relativas a fondos 
en lingua galega 
de publicacións 
periódicas.  Altas

Bibliotecas que usan o 
módulo de Periódicas de 
Koha

Koha
418 (datos 
exhaustivos)

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

Preguntas 
relativas a fondos 
en lingua galega 
de publicacións 
periódicas. 
Baixas

Bibliotecas que usan o 
módulo de Periódicas de 
Koha

Koha Véxase Anexo IV

Preguntas 
relativas a xornais 
e revistas: 
número  de 
títulos

Bibliotecas 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) 

Preguntas 
relativas a xornais 
e revistas: 
número de 
títulos. 
Incorporacións de 
títulos

Bibliotecas que usan o 
módulo de Periódicas de 
Koha

Koha 309 (datos totais) 
/475 (datos 
exhaustivos)

-Filtro por tipo para diferenciar 
xornais de revistas.
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CORRESPONDENCIAS CUESTIONARIO XUNTA/INFORMES KOHA
Sección 

estatística
Pregunta 
estatística

Situación dos fondos da 
biblioteca

Sistemas para o 
cómputo

Informes de Koha
Filtros a resultados

Preguntas 
relativas a xornais 
e revistas  
número de 
títulos. Baixas de 
títulos

Sistema manual

Preguntas 
relativas a xornais 
e revistas: 
número de 
títulos. Total de 
títulos

Xa o dá o programa da 
estatística.
Poden facerse 
comprobacións co 
informe 243. No caso 
de empregar o 
módulo de periódicas, 
podedes utilizar, 
ademais, o 583

Preguntas 
relativas a xornais 
e revistas: 
número de 
títulos. Títulos en 
curso

580 (datos 
exhaustivos)

Preguntas 
relativas a xornais 
e revistas: 
número de 
títulos. Títulos 
pechados

550 (datos 
exhaustivos)

-Filtro por tipo para diferenciar 
xornais de revistas.

Preguntas 
relativas a xornais 
e revistas : 
número de 
títulos. Títulos en 
formato 
electrónico

583 (datos 
exhaustivos)

-Filtro por tipo de recurso para 
identificar formato electrónico.

Preguntas 
relativas a xornais 
e revistas: 
número de 
títulos. Títulos en 
curso para 
adultos / infantil

583 (datos 
exhaustivos)

-Filtro por localización, sinatura ou 
mesmo por título para identificar o 
público destinatario.

Preguntas 
relativas a 
documentos de 
non ficción 
/ficción. 
Incorporacións

Bibliotecas integradas  
sen migración  o ano 
20XX

Meiga / Outro 
programa ou Sistema 
+ Koha 419  (datos totais) 

/428 (datos 
exhaustivos)

-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

Preguntas 
relativas a 
documentos de 
non 
ficción/ficción. 

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

424 (datos totais) 
/429 (datos 
exhaustivos)

-Por sinaturas e outros campos 
para diferenciar coñec/fic.
-Por tipo exemplar e outros 
campos para illar só libros
-Por localización, colección ou 
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CORRESPONDENCIAS CUESTIONARIO XUNTA/INFORMES KOHA
Sección 

estatística
Pregunta 
estatística

Situación dos fondos da 
biblioteca

Sistemas para o 
cómputo

Informes de Koha
Filtros a resultados

Baixas
se é o caso (informe 
448)

outros campos para identificar 
público destinatario

Preguntas 
relativas a 
documentos de 
non 
ficción/ficción. 
Total

Xa o dá o programa da 
estatística. 

Preguntas 
relativas ao 
fondo local

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

Koha
400 (datos totais)  / 
266 (datos 
exhaustivos)

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

Bibliotecas 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 (datos totais) / 
266 (datos 
exhaustivos)

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

Bibliotecas con fondo 
nunca informatizado

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

Preguntas 
relativas a fondo 
local de  
publicacións 
periódicas

Bibliotecas que usan o 
módulo de Periódicas de 
Koha

Koha

810 (datos 
agrupados)
808 (datos 
exhaustivos)

- Por Estado (Dispoñible)
- Por localización para revisar os 
que sexan de Fondo local

Usos e usuarios. 
I. Usuarios

Preguntas 
relativas a altas 
de usuarios

Bibliotecas integradas o 
ano 20XX

Meiga / Outro 
programa ou Sistema 
+ Koha

234 (datos totais) 
/356 (datos 
exhaustivos)

-356: Por tipo de usuario

Koha

Preguntas 
relativas a baixas 
de usuarios

Koha
235 (datos 
totais)/669 (datos 
exhaustivos)

Preguntas 
relativas ao total 
usuarios

Xa o dá o programa da 
estatística.

Preguntas 
relativas a 
prestatarios 
activos

Bibliotecas integradas o 
ano 20XX

Meiga / Outro 
programa ou Sistema 
+ Koha 236 (datos totais)

Koha

Usos e usuarios. 
II. Préstamo

Preguntas 
relativas a 

Bibliotecas integradas  o 
ano 20XX

Meiga / Outro 
programa ou Sistema 

503 (datos totais) 
/514 (datos -Por varios campos para 
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CORRESPONDENCIAS CUESTIONARIO XUNTA/INFORMES KOHA
Sección 

estatística
Pregunta 
estatística

Situación dos fondos da 
biblioteca

Sistemas para o 
cómputo

Informes de Koha
Filtros a resultados

préstamos a 
domicilio

+ Koha
exhaustivos)

diferenciar soportes
-Por tipo de usuarioKoha

Preguntas 
relativas a 
préstamo 
interbibliotecario

Bibliotecas integradas  o 
ano 20XX

Meiga / Outro 
programa ou Sistema 
+ Koha

240 (datos totais) 
e 
241 (datos totais) 

Koha

Preguntas 
relativas a 
préstamos 
realizados a 
través do servizo 
de autopréstamo

Meiga / Outro 
programa ou Sistema 
+ Koha

407(datos totais)  ou 
(datos totais, inclúe 
tipo de usuario)
/307 (datos totais, 
inclúe ubicación e 
tipo de usuario)

Koha

Automatización

Preguntas 
relativas 
automatización. 
Exemplares

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

Total no outro 
programa antes de 
empezar en Koha + 
Koha

400 (datos totais) 
/266 (datos 
exhaustivos)   

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

Bibliotecas con todo o 
fondo informatizado só 
en Koha

Koha

Preguntas 
relativas a 
automatización. 
Exemplares de 
periódicas

Bibliotecas que usan o 
módulo de Periódicas de 
Koha Koha

810 (datos 
agrupados)
808 (datos 
exhaustivos)

- Por Estado (Dispoñible)

Preguntas 
relativas a 
automatización. 
Títulos

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

Meiga / Outro 
programa + Koha

243 (datos totais) - Filtro para diferenciar pub per.
Bibliotecas con todo o 
fondo informatizado 
só en Koha

Koha

Aclaracións sobre o cuestionario da Xunta:      
• Coleccións: diferénciase entre adultos e infantil. Infantil inclúe tamén o fondo xuvenil.
• Número de volumes anteriores a 1901: debe contabilizarse 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: só deben contabilizarse libros.
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EXPLICACIÓN DETALLADA DE CADA INFORME
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 contabiliza 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  computar  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 consultar o Anexo IV 
deste manual.

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 consultar o Anexo IV 
deste manual.

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 dos informes 808 ou 810.

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 (normalmente os que se prestan). As 
bibliotecas  que  usen  o  módulo  de  periódicas  deben  contar  o  total  de 
exemplares de periódicas por medio dos informes 808 ou 810.
- O informe 266 aporta moita información, especialmente se a biblioteca 
ten unha gran colección, polo que pode dar Erro de proxy na súa execución 
ou  ao  baixalo.  Convén  descargalo  da  ligazón  “Descarga  dos  informes 
anuais” (véxase páxina 14 deste manual) ou, se o executamos pola nosa 
conta, facelo co Planificador de traballos (Véxase páxina 17).

NÚMERO DE VOLUMES 
ANTERIORES A 1901

501. Total de exemplares 
publicados antes de 1901 

- Este informe inclúe as publicacións periódicas. 
- Desconta os Perdidos en todos os seus valores e os Retirados con valores 
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EXPLICACIÓN DETALLADA DE CADA INFORME
EPÍGRAFES 

ESTATÍSTICAS
INFORMES OBSERVACIÓNS

con filtro por nº de rexistro 
(datos exhaustivos)

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 dos informes 808 ou 810.
- 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. 

FONDOS EN LINGUA 
GALEGA

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

- Estes informes 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. Por favor, contade como: 
Galego: gl, gao (que son erros) e glg
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 dos informes 808 e 810.

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

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

DOCUMENTOS DE NON 
FICCIÓN 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. Exclúense, por tanto, os tipos de exemplar: EL, ELA, VD, VDA, 
SO, SOA, PPP e PPA.
- 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: 
NÚMERO DE TÍTULOS / 
AUTOMATIZACIÓN DE 
TÍTULOS

243. Total de títulos (datos 
totais) 

- Inclúe tamén as publicacións periódicas.
- A liña “Outros” inclúe Kits, obxectos tridimensionais 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 

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

- Este informe empregarémolo para as altas.
-  Aporta  información  dos  exemplares  independentemente  de  se  lles 
creamos ou non un exemplar no catálogo. 
-Este informe contabiliza como galego os códigos : “gl”, “gao” e “glg”. Como 
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EXPLICACIÓN DETALLADA DE CADA INFORME
EPÍGRAFES 

ESTATÍSTICAS
INFORMES OBSERVACIÓNS

Publicacións Periódicas.
Estes informes só son 
válidos para as 
bibliotecas que empregan 
o módulo de periódicas.

castelán : “sp” e “spa”.
- Para os totais, empregaremos o informe 808 ou o 810.
- Para as baixas, véxase o Anexo IV.

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 
(datos exhaustivos)

Para que o informe devolva correctamente a información, hai que cubrir 
adecuadamente o campo “Data de vencemento” da subscrición no módulo, 
(é  dicir,  hai  que  ter  renovada  a  subscrición).  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 bibliográfico da publicación.

808. Exemplares de pub. 
periódicas no módulo de 
periódicas por estado (datos 
exhaustivos)

-  Estes  informes  empregarémolo  para  os  totais  (total  de  publicacións 
periódicas anteriores a 1901 e total de publicacións periódicas de fondo 
local).
-  Aporta  información  dos  exemplares  independentemente  de  se  lles 
creamos ou non un exemplar no catálogo. 
-Este informe contabiliza como galego os códigos : “gl”, “gao” e “glg”. Como 
castelán : “sp” e “spa”.
- Para as altas, empregaremos o informe 418.
- Para as baixas, véxase o Anexo IV.

810. Exemplares de pub. 
periódicas no módulo de 
periódicas por estado (datos 
agrupados)

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.
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EXPLICACIÓN DETALLADA DE CADA INFORME
EPÍGRAFES 

ESTATÍSTICAS
INFORMES OBSERVACIÓNS

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) 

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

407. Autopréstamos e 
autodevolucións (datos 
totais) Co informe 407 sería suficiente. Os 3 informes dan o mesmo resultado, 

pero  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 estatística.

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

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

PRÉSTAMO 
INTERBIBLIOTECARIO

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 E DESCARGAR INFORMES DE KOHA 

I. EXECUCIÓN
As seguintes indicacións refírense á execución de calquera informe de Koha. Preséntanse, a continuación, dúas opcións 
(descargar os informes xa executados automaticamente ou executalos nós mesmos).

OPCIÓN 1. Acceder directamente aos informes xa executados
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Gardamos a carpeta no noso PC:

Abrimos a carpeta e obteremos a listaxe dos informes que precisamos para a estatística ordenados polo número de 
informe:

Os informes que descarguedes por esta vía son unha foto fixa da situación da vosa biblioteca no momento no que se  
executaron (a principios de xaneiro do ano seguinte ao do obxecto da estatística). Se agora aplicades correccións en 
Koha, ou completades datos (por exemplo, no programa, engadides o soporte naqueles exemplares nos que non se 
inclúa,  modificades  sinaturas  no  programa  etc.),  estes  cambios  non  se  reflectirán  nestes  informes  anuais  que 
descarguedes desde a páxina de inicio.  Dado que estes informes xa se executaron en xaneiro,  non cambian.  Para  
visualizar as modificacións e correccións que fagades  agora en Koha, teredes que executalos de novo, seguindo a opción 
2 que se explica a continuación.
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OPCIÓN 2. Executar nós mesmos os informes
Esta segue a ser válida, especialmente no caso de que desexemos facer comprobacións con informes que non están 
incluídos na carpeta de informes executados (vista no anterior apartado), para visualizar as correccións de datos en  
Koha que fagamos agora, ou para períodos diferentes aos do ano obxecto da estatística.

En palabra clave do filtro introducimos o número de informe (esta busca é a máis rápida) ou o nome do mesmo (ou 
palabras clave do nome do informe) e pulsamos en “Aplicar filtro”. Na listaxe de resultados desta busca, seleccionamos o  
informe e prememos en “Executar”. O seguinte, é un exemplo do informe 428: 

A continuación, introducimos a información nos filtros (código da biblioteca, rango de datas etc.)
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A pantalla anterior pode variar nalgúns informes (poden conter máis filtros iniciais para acotar).
Prememos en “Executar o informe” e obteremos unha listaxe de resultados que poderemos descargar en formato de 
folla de cálculo pulsando nunha das seguintes opcións: 

Non obstante, se o informe que executamos contén moita información, poden producirse, ocasionalmente, erros proxy 
motivados pola gran cantidade de datos e táboas que ten que percorrer a consulta, feito que provoca que o servidor 
tarde máis tempo do debido en responder. Nese caso, tedes a alternativa de executalo de xeito diferido e recibir o  
informe ao día seguinte. 

Para  isto  debedes  retroceder  á  pantalla  na  que aparecían  os  filtros.  Debaixo  deles,  atoparedes  o  “Planificador  de 
traballos”. Para activalo, é preciso marcar “Habilitar”. O enderezo de correo electrónico que aparece por defecto é o do 
traballador que está a executar o informe e, en “Asunto”, podedes indicar o asunto da mensaxe de correo electrónico  
que recibiredes (por exemplo, o número de informe que estades a planificar).

A consulta executarase pola noite e o informe chegaravos ao día seguinte (en torno ás 8.00 h.).

DESCARGAR OS INFORMES
Cando  descarguemos  o  informe  como  Folla  de  cálculo  OpenDocument  o  resultado  terá  unha  aparencia  similar  á 
seguinte: 
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Descarga de informes de gran tamaño
Cando o tamaño da folla de cálculo en formato "Folla de cálculo OpenDocument" é moi grande, pódense producir erros 
ao abrir o ficheiro. Para evitar que isto ocorra, convén baixar o informe en CSV seleccionando a opción "Texto separado 
por comas (csv)". Para que os datos queden correctamente colocados nas súas respectivas columnas é necesario que, no 
cadro de diálogo gris que nos amosa, marquemos os filtros que figuran na imaxe de embaixo: 
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MANEXAR FOLLAS DE CÁLCULO

ORDENAR DATOS  
Prememos na primeira fila de calquera columna (no seguinte exemplo, a primeira cela da columna “CDU”) e pulsamos 
na icona “Filtro automático” (na imaxe que aparece a continuación, está rodeada por un círculo): 

Seleccionamos todas as columnas premendo na esquina superior esquerda (no exemplo de embaixo, a zona rodeada 
cun círculo), e seleccionamos a opción do menú “Datos” e, dentro desta, “Ordenar”. 
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Abrirase a seguinte ventá: 

Podemos poñer varias claves de ordenación (por exemplo, primeiro por Número de rexistro, en segundo lugar por Tipo 
de exemplar e, finalmente, por Soporte). 

APLICAR FILTROS
Os  filtros  permiten  visualizar  só  os  resultados  do  que  nos  interesan.  Para  aplicalos,  hai  que  seleccionar  todas  as  
columnas ou a que nos interese, premer na icona Filtro (ou ir polo menú a Datos e escoller Filtro automático): 

No inicio de cada columna aparecerá unha icona dunha frecha onde debemos premer para abrir un despregable. Este 
amosará unha serie de opcións para facer o filtro. Por exemplo, se queremos ver só os documentos que sexan VD, 
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abrimos o despregable da columna “Tipo de exemplar” e nel marcamos só o tipo VD. Deste xeito, o programa amosará  
soamente os documentos que cumpran esa condición:

 

O resultado será o seguinte: 

A frecha do filtro que se activou, agora está en azul e ten un punto.
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Se,  ademais,  queremos  saber  os  VD  que  hai  na  localización  Infantil-Xuvenil,  teremos  que  ir  tamén  á  columna  
“Localización” para filtrar por I (Infantil) e FIX (Fondo Infantil-Xuvenil): 

O resultado será o seguinte: 
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Outros filtros: Filtro estándar 
Neste exemplo estamos pedindo que mostre só os documentos que teñan un número de rexistro superior a 30.005: 

CONTABILIZAR DATOS
O total de datos antes de filtrar pode contarse pola primeira columna automática que ofrece o programa, descontando a 
primeira  ringleira,  que  é  a  que  contén  o  encabezado  de  cada  columna.  Neste  exemplo,  36  filas  -  1  fila  (a  do  
encabezamento) = 35.

     23



Sen embargo, unha vez aplicamos un filtro, esa columna xa non nos vale para contabilizar os resultados porque mantén 
o número da columna que tiña inicialmente e prodúcense saltos:

Para contar resultados unha vez aplicamos filtros, podemos ver o total na barra de abaixo despois de situar o cursor  
sobre algunha das celas da última ringleira. No seguinte exemplo, serían 24 documentos que cumpren as condicións 
aplicadas nos filtros e non é preciso descontar a primeira fila: 
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ATENCIÓN: Ao pechar a folla de cálculo, Libre Office conserva o filtro, pero non o reconto das ringleiras, polo que, ao 
abrir de novo o arquivo, é preciso aplicar o filtro outra vez.

SUMAR
Para sumar as cantidades dunha columna, hai que poñer o cursor na primeira casiña baleira que se atope embaixo da  
última cifra e premer na icona Sumar (o símbolo do sumatorio que aparece na seguinte imaxe). O total da suma neste 
exemplo é 562:

ELIMINAR APÓSTROFES 
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 estes teñen un  
pequeno apóstrofe diante (por exemplo, ‘425). Se sucede isto, debemos eliminar o apóstrofe a todos os datos porque 
impide que o programa interprete esta cifra como un número e que poida facer a suma. Para isto debemos:

- Seleccionar os datos que queremos corrixir.
- Ir ao apartado “Datos” e escoller a opción “Texto a columnas”:
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PRINCIPAIS CÓDIGOS INTERNOS DE KOHA

Moitos  informes mostran a  información por  medio  de  códigos,  polo  que é  necesario  saber  a  súa  equivalencia.  A 
continuación, transcribimos os códigos relacionados con “Tipos de ítem”, “Soporte” e “Categorías de usuarios”, por ser 
os máis habituais. Para ver todas as táboas (incluída a de “Localizacións” e “Coleccións”), podedes consultar o Anexo I.

TIPOS DE ÍTEM
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ACA Anexo a documento consulta sala adultos
ACA1 Consulta en sala Anexos 3D
ACR Anexo a documento consulta restrinxida
ACS Anexo a documento consulta sala
ACS1 Anexo consulta sala obxectos 3D Infantil
AEL Anexo a electrónico prestable
AELA Anexo a elect. prestable adultos
AELM Anexo a electrónico prestable biblioteca móbil 
AEPM Anexo material especial prestable biblioteca móbil 
ALA Anexo a libro prestable adultos
ALP Anexo a libro prestable
ALPM Anexo a libro prestable biblioteca móbil 
APA Anexo a publicación periódica prestable adultos
APAD1 Anexo a prestable adultos 1 exemplar
APAD1M Anexo a prestable adultos 1 exemplar biblioteca móbil 
APD1 Anexo a prestable 1 exemplar
APP Anexo a publicación periódica prestable
APPM Anexo a publicación periódica prestable biblioteca móbil 
ASO Anexo a sonoro prestable
ASOA Anexo a sonoro prestable adultos
ASOM Anexo a sonoro prestable biblioteca móbil 
AVD Anexo a vídeo prestable
AVDA Anexo a vídeo prestable adultos
AVDM Anexo a vídeo prestable biblioteca móbil 
BCP Prestable só por préstamo interbibliotecario
CI Documento consulta investigador
CLB Documento club de lectura
CLF Documento club de lectura fácil
CR documento consulta restrinxida
CS Documento consulta sala
CS1 Consulta sala obxectos 3D infantil
CSA Documento consulta sala adultos
CSA1 Consulta en sala obxectos 3D
CSA2 Consulta en sala obxectos 3D por horas
EL Electrónico prestable
ELA Electrónico prestable adultos
ELM Electrónico prestable biblioteca móbil
FA Fondo antigo
LP Libro prestable
LPA Libro prestable adultos
LPM Libro prestable biblioteca móbil
PAD1 Prestable adultos 1 exemplar
PAD1M Prestable adultos 1 exemplar bibioteca móbil
PD1 Prestable 1 exemplar 
PPA Publicación periódica prestable adultos
PPP publicación periódica prestable
PPPM publicación periódica prestable biblioteca móbil
PRO Préstamo profesionais Bibliotecas
SO Sonoro prestable
SOA Sonoro prestable adultos
SOM Sonoro prestable biblioteca móbil
VD Vídeo prestable
VDA Vídeo prestable adultos
VDM Vídeo prestable biblioteca móbil



SOPORTES                                                                                             CATEGORÍAS DE USUARIO
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ALT Altofalante
AUR Auriculares
BAT Batería
BOL Bolsa
BR Blu-ray
CAA Cable usb AA
CAB Cable usb AB
CAPAD Cable  adaptador
CAS Casette
CCC Cable corrente consola
CCG Cable corriente gravadora
CCP Cable corrente portatil
CD CD sonoro
CDI CD interactivo
CDR CD-ROM
CHDMI Cable HDMI
CON Consola
CONS discos/tarxetas consolas
COR Correas
CUC Cable USB C
DIA Diapositiva
DIQ Disquette
DVD DVD
DVR DVD-ROM
ER Estación de recarga
ERD e-reader
FOT Fotografía
GF Gafas 3D
GLB Globo terráqueo
GR Gravado/cartel
GRV Gravadora
IMP Impreso
KIT Kit
LDI Lector DNI
LO Disco lousa
MAN Mando a distancia
MANC Mando a distancia consola
MI Música impresa
MIC Microforma
ML Maletín/Funda
MP Mapa/Plano
MR Media Reader
MS Manuscrito/documento
PEN Pendrive
POR Portátil
RAT Rato
SB Soporte base
TAB Tableta
VB Vídeo/betacam
VHS Vídeo/VHS
VI Disco vinilo
VOL Volante
XOG Xogo

A Adulto
A1 Adulto con préstamo 3D
AUT AutoRexistro
CLI Membro infantil club de lectura
CLU Membro club de lectura
ECL Entidade Club de Lectura
ENT Entidade
EST Estatístico
EXP Mostras/Exposicións
I Infantil
PI Préstamo Interbibliotecario
SHA Socio de Honra Adulto
SHI Socio de Honra Infantil



RESPONDER ÁS ESTATÍSTICAS DA XUNTA DE GALICIA. COLECCIÓN

Para saber canta colección temos, hai que contabilizar todos os documentos que formaran parte da mesma a final do 
ano obxecto da estatística empregando os medios necesarios para dar uns datos fidedignos relativos ao documentos  
procesados (rexistrados ou catalogados manual ou informaticamente) nese período. 

Se os documentos están procesados en dous ou máis sistemas debemos evitar contar dúas 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: 

1. Fondos informatizados en Koha. Se todo o fondo está incorporado en Koha, só usaremos este programa para 
obter os datos da colección.

2. Fondos informatizados en Meiga ou noutro programa. Aquelas bibliotecas que no ano da estatística aínda 
teñan fondos en Meiga (ou noutro programa), que non incorporaron a Koha, necesitarán consultar tamén estes 
programas,  aparte  de  Koha,  para  contestar  algunhas  preguntas  relativas  á  colección.  Tamén  necesitarán 
consultalos as bibliotecas que comezaron 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 computamos con estoutros programas ou 
sistemas. 
 
3. Fondos nunca informatizados en ningún programa. Son fondos que xa foron procesados anteriormente de 
xeito manual (rexistrados ou catalogados). En función de se xa se computaron en estatísticas anteriores ou non, 
procederemos de diferente xeito (para comprobar se están contabilizados, revisaremos o total de documentos 
que nos dá o programa. Se ese total se corresponde co total que aparece na estatística da Xunta, quere dicir que  
os nunca informatizados non se computaron).
3.1.  Se  os  documentos  non  informatizados  xa  se  contabilizaron  como  altas  da  colección  en  estatísticas 
anteriores, non  volveremos computalos.
- Dado que, nalgúns casos, eses fondos son de hai anos, pode que o seu contido estea obsoleto, polo que será  
necesario expurgalos.
- Levaremos a conta dos documentos expurgados para poder contabilizalos como baixas nas estatísticas.

Os documentos que manteñamos sen expurgar, poderanse informatizar en Koha seguindo estas pautas:
- O subcampo “e” do exemplar cubrirase co valor “Reconversión”.
- Hai que conservar o número de rexistro que tiñan no seu momento (se se duplicara a secuencia, convén indicar 
o mesmo número cun “R” ao final).
-  Non  conservaremos  a  data  de  alta  no  sistema que  tiñan  no  outro  programa ou  sistema.  Este  campo o 
deixaremos en branco para que o cubra Koha coa data en que introducimos o documento neste programa. 
Deste xeito, aínda que a data de alta no sistema (é dicir, a data de informatización) será actual, ao executar o 
informe para consultar as altas do ano obxecto da estatística poderemos descontar aqueles exemplares nos que 
apareza o valor “Reconversión” porque xa foron contabilizados en anos anteriores. 

3.2.  Se  os  documentos  non  informatizados  non  se  contabilizaron  como  altas  da  colección  en  estatísticas 
anteriores, deberemos computalos.
- Dado que, nalgúns casos, eses fondos son de hai anos, pode que o seu contido estea obsoleto, polo que será  
necesario seleccionar os que sexan de interese para incorporar á nosa colección e desbotar os restantes.
- Non será preciso levar a conta dos documentos desbotados xa que non son baixas da colección (nunca foron 
contabilizados nas estatísticas).
-  Os  documentos  que  manteñamos  tras  esta  expurgación,  poderanse  contar  manualmente  ou  facer  unha 
estimación, pero se imos informatizalos en Koha, seguiremos estas pautas:

Son novas altas, polo que non poremos “Reconversión”.
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En Koha, deixaremos en branco tanto a data de alta no sistema, como o número de rexistro, para que o 
programa lle asigne un número correlativo.

4. Fondos nunca procesados: non contaremos como parte da colección aqueles fondos que non se procesaron 
en ningún momento (non están rexistrados, nin catalogados) e, polo tanto, aínda non están dentro da mesma. 
Contabilizaranse cando se procesen (rexistren ou cataloguen) e se incorporen como altas.

I. COLECCIÓN. COLECCIÓN XERAL 
I.1. INCORPORACIÓNS OU ALTAS DE EXEMPLARES
Antes de proseguir, é preciso 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 obter  esta  información do programa é  
preciso diferenciar unhas e outras.  O medio pode ser o número 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.

I.1.1. Sistemas
- Todas as bibliotecas, agás as integradas sen migración ao catálogo o ano 20XX (obxecto da estatística), só necesitarán 
usar o programa Koha:

Koha (informes 401 / 428 CON filtro por procedencia)
- As bibliotecas integradas sen migración no catálogo o ano 20XX (ano obxecto da estatística) que usaron dous sistemas 
para recoller as altas e as mesmas non se incorporaron a Koha nese mesmo ano, terán que obter os datos a partir dos 
sistemas empregados nese ano (Meiga ou outro programa ou sistema manual que empregasen antes de entrar en  
Koha / Koha). Se conseguiron incorporar as altas en Koha nese ano, tan só necesitan utilizar os informes de Koha, coma 
as de enriba.

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

Nos dous 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 novos na colección).

- As bibliotecas que usen o módulo de Periódicas deberán empregar o informe 418 para contabilizar os exemplares de 
periódicas incorporados. O informe 418 recolle todos os exemplares (independentemente de se lles creamos ou non 
ítems no catálogo). Os informes 401/428 unicamente reflicten as altas de exemplares de periódicas colgados baixo un 
bibliográfico. Para máis información sobre como obter os datos procedentes do módulo de publicacións periódicas, 
véxase o apartado “Incorporacións, baixas e total de exemplares de publicacións periódicas no módulo de periódicas” e 
o Anexo IV

I.1.2. Informes de Koha para contabilizar as altas de exemplares
Para obter as altas, contamos co informe  401 Exemplares incorporados nun período (datos totais)  e o informe  428 
Exemplares incorporados nun período (datos exhaustivos).  Este último ofrece 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 teña os datos completos e o volume dos mesmos non sexa moi grande,  
recomendamos usar o informe 428.
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Datos totais:  Informe 401 Exemplares incorporados nun período (datos totais)
Tras descargar e abrir o informe, obteremos uns resultados cunha visualización similar á da seguinte imaxe:

Para poder agrupar e manexar a información, precisaremos aplicar os seguintes filtros:
a) Filtro por Procedencia para eliminar reconvertidos.
Hai que revisar a columna de procedencia e restar os exemplares que teñan o código “REC” (Reconversión) porque estes 
documentos xa os contabilizamos como altas en anos anteriores. Ao restalos, quedarémonos coas verdadeiras altas que 
nos piden na estatística.
Os principais códigos da procedencia son C (compra), DOA (doazón), REC (reconversión). Podedes consultar a listaxe 
completa de códigos no Anexo I.

O total de incorporacións, segundo este informe, sería de 1612 documentos.

b) Filtro por varios campos para diferenciar soportes.
A estatística pídenos esta información por tipos de material e público ao que van destinados,  polo que é necesario  
desagregala. Para facelo, temos que atender ás seguintes combinacións segundo as tipoloxías documentais:

Libros e folletos
Aplicamos 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 houbera: 
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Se na folla de cálculo resultante de executar o informe aparece algunha das seguintes combinacións de soportes e tipos  
de exemplar (sempre atendendo ás observacións que indicamos na táboa), podemos afirmar que estamos ante libros e  
folletos:

No  seguinte  caso,  podemos  asegurar  que  os  sinalados  en  amarelo  son  libros  e  os  marcados  en  laranxa  están 
condicionados ao sinalado nas observacións do cadro anterior:

Resultado: 147 libros e folletos incorporados no 20XX

Por tanto,  se na nosa biblioteca non temos publicacións periódicas,  material  cartográfico ou música impresa,  será  
suficiente  con  executar  o  informe  401.  En  caso  contrario,  precisaremos  empregar  o  informe  428   Exemplares 
incorporados nun período (datos exhaustivos) para discriminar que son os sinalados en laranxa.
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Posibles combinacións de Soporte + Tipo de exemplar equivalentes a "Libros e folletos"
Soporte Tipo de exemplar Observacións

IMP (impreso) LP (libro prestable) / LPA (libro prestable adultos) / Anexos

IMP (impreso)

LP (libro prestable) / LPA (libro prestable adultos) 

CS (consulta en sala) / CSA (consulta en sala adultos) / CR 
(documento consulta restrinxida / FA (Fondo antigo)

Esta combinación é válida se na nosa biblioteca non temos ningunha revista 
como CS, CSA, CR ou FA. Se houbera algunha, habería que descontala e non 
contabilizala no apartado “Libros e folletos” da estatística, senón no de 
“Publicacións periódicas”.

Baleiro (non temos 
información consignada 
no programa)

Esta combinación é válida se na nosa biblioteca non temos ningún mapa ou 
música impresa como LP ou LPA. Se houbera algún, habería que descontalo e non 
contabilizalo no apartado “Libros e folletos” da estatística, senón no de 
“Cartográficos” ou “Música impresa”, segundo corresponda.



Publicacións periódicas
En Koha as publicacións periódicas pódense rexistrar de dúas maneiras: 
-  Facer simplemente unha descrición bibliográfica e logo colgar os exemplares coma se fai no caso dos libros.
- Facer unha subscrición no módulo  de publicacións periódicas de Koha.  As bibliotecas que usan esta opción poden 
empregar outros informes (ver o apartado “Incorporacións, baixas e total de exemplares de publicacións periódicas no 
módulo de periódicas”).

O informe 401 vai  destinado ás  bibliotecas  que empregan a  primeira  opción.   Deste  xeito,  se  na  folla  de  cálculo 
resultante  de  executar  este  informe  temos  o  tipo  de  exemplar  “PP”  (Publicación  periódica  prestable)  ou  “PPA” 
(Publicación periódica prestable adultos), podemos afirmar que estamos ante publicacións periódicas.

No caso de que teñamos publicacións periódicas nas que, como tipo de exemplar, non se consignou PP ou PPA, senón 
CS, CSA, CI, FA ou CR debido a que son publicacións periódicas de consulta en sala, o informe 401 non nos valerá porque  
non saberemos de que tipo de material se trata. Teremos que usar o 428 Exemplares incorporados nun período (datos 
exhaustivos), xa que contén información máis exhaustiva de cada exemplar.

Para ver combinacións doutros materiais, é preciso consultar o Anexo II. 

c) Filtro por localización, colección ou outros campos para identificar público destinatario. 
Os formularios das estatísticas tamén requiren desagregar estes datos por Adultos e Infantil, polo que hai que usar  
outros datos como a Localización.
No seguinte exemplo, a biblioteca asigna diferentes localizacións para a colección infantil e de adultos:

Deste  xeito,  as  bibliotecas  que  empreguen  as  localizacións  Infantil,  Xuvenil,  Infantil-Xuvenil,  Depósito  infantil  ou 
Bebeteca, poden aplicar un filtro por localización coa finalidade de diferenciar eses exemplares e os de adultos:

No exemplo anterior, teríamos 20 exemplares infantís e os restantes serían de adultos.
Tamén podemos utilizar a columna Colección para diferenciar o fondo infantil do adulto. Lembramos que este subcampo 
“f” colección dos  exemplares en Koha o cubriremos cando o fondo se atopa nunha localización que non é a propia, por 
exemplo se temos fondo infantil noutras localizacións diferentes á de Infantil (sala de préstamo, xeral,...) ou se temos  
fondo de adultos (por exemplo, sobre a crianza) na localización Infantil: 
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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



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

Datos exhaustivos: Informe 428  Exemplares incorporados nun período (datos exhaustivos)
Cando, a partir do informe 401, non sexa posible obter toda a información que precisamos, recorreremos ao informe 
428.  Tras descargalo e abrilo, obteremos uns resultados cunha visualización similar á da seguinte imaxe:

 Total de filas 346, e restando a primeira fila (sen datos por tratarse do encabezado) son 345 filas.

Para poder agrupar e manexar a información, precisaremos aplicar os seguintes filtros:
a) Filtro por Procedencia para eliminar reconvertidos.
A estes resultados hai que aplicarlle un filtro por procedencia para non contar os que sexan reconversión (REC). 

Na 

estatística, piden os datos desagregados por tipo de soporte e público destinatario, polo que hai que aplicar máis filtros. 
b) Filtro por varios campos para diferenciar soportes.
Libros e folletos

     33



Neste  informe 428  temos  máis  datos  para  identificar  os  libros  e  folletos  xa  que  hai  máis  combinacións  posibles.  
Podemos asegurar que, se se dá algunha das combinacións que se amosan na seguinte táboa (coa información, como 
mínimo, que aparece en “Soporte”, “Tipo de exemplar” etc.), estamos ante libros e folletos: 

Datos baleiros
Os datos baleiros que conseguimos completar 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 primeiro lugar para decidir en que grupo os contaremos.
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Posibles combinacións  mínimas equivalentes a "Libros e folletos"

Soporte Tipo de exemplar Observacións

IMP (impreso)

IMP (impreso)

IMP (impreso)

IMP (impreso)

Anexos

Tipo de 
rexistro

Nivel 
bibliográfico

Descrición física (campo 
300)

LP (libro prestable) / LPA (libro 
prestable adultos) / Anexos

CS (consulta en sala) / CSA (consulta 
en sala adultos) / CR (documento 
consulta restrinxida / FA (Fondo 
antigo)

Esta combinación é válida se na nosa biblioteca non temos 
ningunha revista como CS, CSA, CR ou FA. Se houbera algunha, 
habería que descontala e non contabilizala no apartado 
“Libros e folletos” da estatística, senón no de “Publicacións 
periódicas”.

Baleiro (non 
temos 
información 
consignada no 
programa)

LP (libro prestable) / LPA (libro 
prestable adultos) 

Esta combinación é válida se na nosa biblioteca non temos 
ningún mapa ou música impresa como LP ou LPA. Se houbera 
algún, habería que descontalo e non contabilizalo no apartado 
“Libros e folletos” da estatística, senón no de “Cartográficos” 
ou “Música impresa”, segundo corresponda.

CS (consulta en sala) / CSA (consulta 
en sala adultos) / CR (documento 
consulta restrinxida / FA (Fondo 
antigo)

m 
(monografía) 

ou c 
(colección)

Con esta combinación, podemos descartar as publicacións 
periódicas, xa que estas consígnanse cun “s” en “Nivel 
bibiográfico”

CS (consulta en sala) / CSA (consulta 
en sala adultos) / CR (documento 
consulta restrinxida / FA (Fondo 
antigo)

Indicación de páxinas ou 
de volumes na descición 

física(300$a).  Por 
exemplo, “200 p.” ou “3 v.”

Ao aparecer o número de páxinas ou de volumes na descrición 
física, podemos descartar as publicacións periódicas xa que 
para estas consígnase somentes un “v.” sen ningunha cifra 
diante.

Baleiro (non 
temos 
información 
consignada no 
programa)

CS (consulta en sala) / CSA (consulta 
en sala adultos) / CR (documento 
consulta restrinxida / FA (Fondo 
antigo)

a (material 
textual)

m 
(monografía) 

ou c 
(colección)

Baleiro (non 
temos 
información 
consignada no 
programa)

LP (libro prestable) / LPA (libro 
prestable adultos) 

a (material 
textual)

O “a” en Tipo de rexistro permite descartar  “Cartográficos” e 
“Música impresa” xa que estes consignánse cun “e” e cun “c” 
respectivamente.

Baleiro (non 
temos 
información 
consignada no 
programa)

Indicación de folleto ou 
libro na descrición física 

(300 $e).  Por exemplo, 
“(+1 folleto) ou “(+ 1 libro)”



       

Resultado: 329 libros incorporados no 20XX

Publicacións periódicas
O informe 428  Exemplares incorporados nun período (datos exhaustivos) e as indicacións seguintes van destinadas ás 
bibliotecas que só colgan estes exemplares baixo un rexistro bibliográfico (os centros que empregan o módulo de 
periódicas, xa dispoñen doutros informes e deben consultar o apartado “Incorporacións, baixas e total de exemplares de 
publicacións periódicas no módulo de periódicas” deste manual).

Neste informe temos máis  datos  para identificar  as  publicacións  periódicas  que co informe 401 (no 428 hai  máis 
combinacións posibles e datos que nos aseguran que se trata deste tipo de soporte). Podemos asegurar que, se se dá 
algunha das combinacións que se amosan na seguinte táboa (coa información, como mínimo, que aparece en “Soporte”,  
“Tipo de exemplar” etc.), estamos ante publicacións periódicas:
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Para as combinacións doutros tipos de materiais, consultar Anexo II deste documento. 

c) Filtro por localización ou outros campos para identificar público destinatario.
Hai que aplicar,  aos resultados anteriores, un filtro máis por Localización escollendo as que correspondan a Infantil, 
Infantil-Xuvenil Xuvenil, Bebeteca, Depósito Infantil...
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Posibles combinacións  mínimas equivalentes a "Publicacións periódicas"
Soporte Tipo de exemplar Tipo de rexistro Nivel bibliográfico Localización e/ou Sinatura Observacións

IMP (impreso)

IMP (impreso)

Baleiro (non temos 
información 
consignada no 
programa)

PP (publicación periódica 
prestable) / PPA (publicación 
periódica prestable adultos) 

CS (consulta en sala) / CSA 
(consulta en sala adultos) / CR 
(documento consulta restrinxida / 
FA (Fondo antigo)

s (publicación 
seriada)

CS (consulta en sala) / CSA 
(consulta en sala adultos) / CR 
(documento consulta restrinxida / 
FA (Fondo antigo)

Localización = Hemeroteca 
e/ou Sinatura especifica

Se non poñemos sinatura específica ás 
publicacións periódicas (tipo “Public.-” etc.) e 
só indicamos a localización co valor 
“Hemeroteca”, esta combinación será válida 
no caso de que non teñamosna hemeroteca 
outros CS/CSA/CR/FA que non sexan 
publicacións periódicas. 

Baleiro (non temos 
información 
consignada no 
programa)

CS (consulta en sala) / CSA 
(consulta en sala adultos) / CR 
(documento consulta restrinxida / 
FA (Fondo antigo)

Localización = Hemeroteca 
e/ou Sinatura especifica

Se non poñemos sinatura específica ás 
publicacións periódicas (tipo “Public.-” etc.) e 
só indicamos a localización co valor 
“Hemeroteca”, esta combinación será válida 
no caso de que non teñamos na hemeroteca 
outros CS/CSA/CR/FA que non sexan 
publicacións periódicas. 

Baleiro (non temos 
información 
consignada no 
programa)

CS (consulta en sala) / CSA 
(consulta en sala adultos) / CR 
(documento consulta restrinxida / 
FA (Fondo antigo)

a (material 
textual)

Localización = Hemeroteca 
e/ou Sinatura especifica

Se non poñemos sinatura específica ás 
publicacións periódicas (tipo “Public.-” etc.) e 
só indicamos a localización co valor 
“Hemeroteca”, esta combinación será válida 
no caso de que non teñamos na hemeroteca 
outros CS/CSA/CR/FA que non sexan 
publicacións periódicas. 

Baleiro (non temos 
información 
consignada no 
programa)

CS (consulta en sala) / CSA 
(consulta en sala adultos) / CR 
(documento consulta restrinxida / 
FA (Fondo antigo)

s (publicación 
seriada)



Infantís: 146 libros libros infantís-xuvenís incorporados no 20XX
Adultos: restar do total os infantís para saber os que son de adultos: 345-146 = 199.

Se  aparecen datos  baleiros  en  Localización,  ou esta  non nos  aporta  información significativa sobre  o  público  (por 
exemplo, porque temos unha única localización “Sala xeral”), haberá que filtrar por outros campos como a sinatura (se 
empregamos, poñamos por caso, “I-” ou “087.5” etc.) para decidir se estamos ante documentos dirixidos a adultos ou a 
nenos.

Tamén podemos discriminar entre adultos e infantil a través da sinatura complementaria (subcampo “m”), no caso de  
que a usemos para consignar un sistema de cores que empreguemos na biblioteca (como o da Fundación Germán 
Sánchez Ruipérez).

I.2 BAIXAS DE EXEMPLARES
I.2.1 Sistemas 
Contaranse  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 tiveron que  
anotarse manualmente na folla de cálculo resultante de executar o informe 448 de Koha.
- As baixas de exemplares no sistema manual ou en Meiga, no caso das bibliotecas que se integraron sen migración e  
que non remataron de introducir os seus exemplares en Koha no ano obxecto da estatística, contabilizaranse sempre e  
cando eses exemplares xa se computaran como altas na estatística en anos 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 consultar o  Anexo IV deste manual para contabilizar os 
exemplares de periódicas dados de baixa. 

I.2.3 Informes de Koha para contabilizar as baixas de exemplares
- Datos totais: informe 402 Exemplares dados de baixa nun período (datos totais).
- Datos exhaustivos: informe 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 teña os datos completos e o volume dos mesmos non sexa moi grande,  
recomendamos usar o informe 429.

Datos totais: Informe 402 Exemplares dados de baixa nun período (datos totais)
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Para poder agrupar e manexar a información, precisaremos aplicar os seguintes filtros (xa vistos no apartado dedicado 
ás altas de exemplares):
a) Filtro por varios campos para diferenciar soportes. No caso de enriba hai datos incompletos, polo que teremos que 
revisar se eses LP (libros prestables) son verdadeiramente IMP (impresos) ou outro material como MP (mapa/plano) ou  
MI (música impresa), e/ou posibles erros. Facer suposicións significa que coñecemos moi ben o noso fondo. Lembramos 
a importancia de encher todos os campos para logo poder obter a información de xeito máis fidedigno.

b) Filtro  por  localización,  colección  ou  outros  campos  para  identificar  o  público  destinatario.  As  bibliotecas  que 
empreguen as localizacións Infantil, Xuvenil, Infantil-Xuvenil, Depósito infantil ou Bebeteca, poden aplicar un filtro por 
localización coa finalidade de diferenciar eses exemplares e os de adultos. 
Tamén  podemos  utilizar  a  columna  Colección para  diferenciar  o  fondo  infantil  e  o  adulto.  Lembramos  que  este 
subcampo “f” colección dos exemplares o cubriremos cando o fondo se atopa nunha localización que non é a propia  
(por exemplo, se temos fondo infantil noutras localizacións diferentes á de Infantil - sala de préstamo, sala xeral,...- ou se  
temos fondo de adultos na localización Infantil). 
No seguinte caso, ademais do problema cos LP,  precisaremos saber que clase de material son os CS (Consulta en sala):

No seguinte exemplo, supoñendo que na localización COMIC teñamos libros para adultos e para nenos, ademais de 
seguir  co  problema  dos  LP  e  CS  sen  soporte,  tamén  atopamos  a  imposibilidade  de  diferenciar  que  parte  deses  
exemplares son infantís e cales son para adultos:

Debido a todas as carencias atopadas, precisaremos executar o informe 429 Exemplares dados de baixa nun período 
(datos exhaustivos).

Datos exhaustivos: Informe 429 Exemplares dados de baixa nun período (datos exhaustivos)
O informe 429 complementa ao anterior (402). Con el podemos ver detalladamente os exemplares que demos de baixa  
e podemos completar información que non nos aparecía no informe 402, xa que contén moitos máis datos que nos  
permitirán decidir en numerosos casos ante que material estamos (por exemplo, se un impreso é un libro ou un mapa). 

Tras descargar e abrir o informe, obteremos uns resultados cunha visualización similar á da seguinte imaxe:
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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



Para poder agrupar e manexar a información, precisaremos aplicar o seguintes filtros (xa vistos no apartado dedicado ás 
altas de exemplares):
a) Filtro por varios campos para diferenciar soportes.
Con este filtro, 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 nas táboas de Libro e folletos e Publicacións periódicas empregadas no informe 428 de enriba.

Para baixas de publicacións periódicas xestionadas no módulo de Periódicas, véxase o Anexo IV.

Para o resto de materiais, véxase o Anexo II.

b) Filtro por localización, colección ou outros campos para identificar público destinatario.
Aos resultados anteriores hai  que aplicar un filtro máis por localización escollendo as que correspondan a Infantil, 
Infantil-Xuvenil Xuvenil, Bebeteca, Depósito Infantil...

Se  aparecen  datos  baleiros  en  localización  ou  esta  non  nos  aporta  información  significativa  sobre  o  público  (por 
exemplo, porque temos unha única localización “Sala xeral”), haberá que filtrar por outros campos como a sinatura (se 
empregamos, poñamos por caso, “I-” ou “087.5” etc.) para decidir se estamos ante documentos dirixidos a adultos ou a 
nenos.

Tamén podemos discriminar entre adultos e infantil a través da sinatura complementaria (subcampo “m”) no caso de 
que a usemos para consignar un sistema de cores que empreguemos na biblioteca (como o da Fundación Germán 
Sánchez Ruipérez).

II. COLECCIÓN. INCORPORACIÓNS, BAIXAS E TOTAL DE EXEMPLARES DE PUBLICACIÓNS PERIÓDICAS NO MÓDULO DE 
PERIÓDICAS
As bibliotecas que usen o módulo de periódicas poden saber os exemplares que incorporaron nas súas subscricións por 
medio do informe 418 Exemplares de publicacións periódicas no módulo de periódicas (datos exhaustivos). Nel se ofrece 
información dos exemplares da subscrición, independentemente de se lle creamos ou non un exemplar no catálogo.

Para calcular as altas deben contarse só os exemplares en estado “Recibido”. 

Tras descargar e abrir o informe, obteremos uns resultados cunha visualización similar á da seguinte imaxe:
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a) Filtro por Estado Recibido para identificar as altas.

b) Filtro por idioma e estado Recibido para saber os exemplares de periódicas en lingua galega dados de alta no ano  
obxecto da estatística.

Para as baixas de publicacións periódicas xestionadas no módulo de Periódicas durante o ano obxecto da estatística, 
véxase o Anexo IV.

Para saber o total de exemplares de publicacións periódicas, executaremos o informe 808 Exemplares de pub. periódicas 
no  módulo  de  periódicas  por  estado  (datos  exhaustivos)  ou  o  810  Exemplares  de  pub.  periódicas  no  módulo  de 
periódicas por estado (datos agrupados) e aplicaremos os seguintes filtros en función da pregunta da estatística:
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a) Filtro por data de publicación e estado Dispoñible para saber o total de exemplares de periódicas publicados antes de 
1901.
b) Filtro por localización e estado Dispoñible para identificar as de fondo local. Aínda que este pode non ser suficiente e  
haxa que consultar os títulos.
c) Filtro por estado Dispoñible para saber os exemplares de periódicas automatizados.

III. COLECCIÓN. NÚMERO DE VOLUMES ANTERIORES A 1901 
III.1 Sistemas
- As bibliotecas que tiveran todo o fondo informatizado só en Koha a finais de 20XX, ano obxecto da estatística, poden 
usar o informe 501, SEN aplicarlle o filtro por número de rexistro, NIN por procedencia, para obter este dato. 

 Koha (informe 501 SEN aplicarlle o filtro por número de rexistro, NIN procedencia) 

- As bibliotecas que a finais do 20XX, ano obxecto da estatística, 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 comezar en koha, co resultado do informe 501 (SEN filtro 
por nº de rexistro), pero filtrando pola procedencia para non contar dúas veces os reconvertidos. O resultado deberá 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 número de rexistro) pero SI o de procedencia.

Poden estar nesta situación as bibliotecas integradas no catálogo sen migración. No caso de que do anterior programa 
non se poida extraer este dato, haberá que usar só a información de Koha. Para iso, executaremos o informe 501 SEN 
filtro por número de rexistro, NIN filtro por procedencia co obxectivo de que, no sitio de calcular este dato 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  no  apartado  “Observacións”   do  formulario  estatístico  que  só  se  dá  información  do  fondo 
automatizado en Koha.

- As bibliotecas integradas con migración no catálogo na Fase 2 que a finais do 20XX, ano obxecto da estatística, aínda 
non acabaron de integrar en Koha os fondos do programa anterior (repositorio), poden contar este fondo sumando o 
total  destes  exemplares  no programa anterior  (Meiga,  por  exemplo)  ao resultado do informe 501 de Koha.  Neste 
informe deben aplicar un filtro inicial polo número de rexistro (o último número introducido no programa anterior) e  
por procedencia para non contar dúas veces os fondos reconvertidos (REC):
Total destes exemplares no programa anterior antes de empezar en Koha + Koha (informe 501 CON filtro por número 

de rexistro e POR procedencia)

No caso de que do anterior programa non se poida extraer este dato, haberá que usar só a información obtida en Koha. 
Para iso executaremos o informe 501 SEN filtro por número de rexistro, NIN filtro por procedencia co obxectivo de que 
no sitio de calcular este dato 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 no apartado “Observacións” do formulario  estatístico 
que só se dá información do fondo automatizado en Koha.

- As bibliotecas que a finais do 20XX, ano obxecto da estatística, tamén tiñan fondo nunca informatizado deben engadir 
os datos do sistema manual, pero antes teñen que comprobar se nas estatísticas de anos precedentes xa se computaron 
estes exemplares ou non, co obxectivo de non contalos dúas 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  no  apartado  “Observacións”  do 
formulario estatístico indicando que non lles é posible dar este dato no que respecta a este fondo.

- As bibliotecas que usen o módulo de Periódicas deberán empregar o informe 808 Exemplares de pub. periódicas no 
módulo de periódicas por estado (datos exhaustivos) ou o 810 Exemplares de pub. periódicas no módulo de periódicas 
por estado (datos agrupados) para contabilizar os exemplares de periódicas existentes no catálogo, aplicándolles o filtro 
por ano para obter os anteriores a 1901. Estes informes recollen todos os exemplares (independentemente de se lles  
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creamos ou non un ítem no catálogo). O informe 501 unicamente reflexa as altas de exemplares de periódicas colgados 
baixo  un bibliográfico.  Para  máis  información sobre  como obter  os  datos  procedentes  do módulo  de  publicacións 
periódicas, véxase o apartado “Incorporacións  ,   baixas   e total     de periódicas no módulo de publicacións periódicas  ”.

Koha (informes 808 ou 810) filtro por data publicación

O fondo antigo é unha colección moi valiosa que pode ser única, polo que hai que conservalo con coidado, catalogalo 
correctamente, procesalo convenientemente e non prestalo a domicilio. 

Datos exhaustivos: Informe 501 Total de exemplares publicados antes de 1901 con filtro por número de rexistro 
(datos exhaustivos)
Este informe daranos información exhaustiva dos exemplares (con todo tipo de datos) que temos anteriores a 1901. No 
caso de que executemos nós o informe, hai que lembrar non aplicar o filtro por número de rexistro:

A partir do exemplo anterior, habería que revisar directamente (cos libros na man) eses dous primeiros documentos que 
aparecen sen data para saber se son ou non anteriores a 1901, e contabilizar logo o total  de liñas descontando a 
primeira (a que contén os encabezados).

As bibliotecas que o precisen por ter materiais reconvertidos, tamén teñen que aplicar a estes resultados un filtro por  
procedencia.

IV. COLECCIÓN. FONDOS EN LINGUA GALEGA 
IV. 1 INCORPORACIÓNS OU ALTAS DE EXEMPLARES EN LINGUA GALEGA
IV.1.1 Sistemas
- Todas as bibliotecas, agás as integradas sen migración ao catálogo o ano 20XX (obxecto da estatística), 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 dous 
sistemas para recoller estas altas e as mesmas non se incorporaron a Koha nese mesmo ano, terán que obter os datos a 
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partir dos sistemas utilizados nese ano (Meiga, ou outro programa ou sistema manual empregado antes de Koha /  
Koha). Se conseguiron incorporalas en Koha nese ano, só necesitarán usar os informes de Koha, coma as de enriba.

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

Nos dous 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 novos na colección).

- As bibliotecas que usen o módulo de Periódicas deberán empregar o informe 418 para contabilizar os exemplares de 
periódicas en lingua galega incorporados no ano obxecto da estatística. O informe 418 reflexa todos os exemplares  
dados de alta (independentemente de se lles creamos ou non un ítem no catálogo).  Neste caso, hai  que filtrar os 
resultados polo estado Recibido e polo Idioma (Ver o apartado “Incorporacións e baixas de periódicas no módulo de 
publicacións periódicas ”). A diferenza do 418, os informes 410/428 só recollen os exemplares de periódicas que están 
colgados baixo un bibliográfico.

IV.1.2 Informes de Koha para contabilizar as altas de exemplares
Para obter as altas, contamos co informe  410  Exemplares  incorporados nun período por idioma (datos totais)  e co 
informe 428 Exemplares incorporados nun período (datos exhaustivos). Este último ofrece información detallada de cada 
exemplar e 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 teña os datos completos e o volume dos mesmos non sexa moi grande,  
recomendamos usar o informe 428.

Datos totais : Informe 410 Exemplares incorporados nun período por idioma (datos totais)
Tras descargar e abrir o informe, obteremos uns resultados cunha visualización similar á da seguinte imaxe:
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Para poder agrupar e manexar a información, precisaremos aplicar o seguintes filtros:
a) Filtro por Procedencia para eliminar reconvertidos. 
A estes resultados aplicámoslle o filtro por procedencia para non contar os que son Reconversión (REC).
Lembramos os principais códigos da procedencia: C (compra), DOA (doazón), REC (reconversión).
b) Filtro por idioma.
No caso que se mostra enriba hai algúns documentos que non reflicten o idioma (datos baleiros). É preciso que nos  
rexistros bibliográficos se poña sempre esta información (campo 008, posicións 35-37). Para localizar os documentos 
que carecen do dato de lingua, hai que usar o informe 428 xa que aporta información completa de cada exemplar  
(código de barras, sinatura etc.). A continuación, é preciso corrixir os rexistros bibliográficos completando a información  
naqueles nos que o idioma non estea consignado. Unha vez feito isto, se volvemos executar o informe 410, xa teremos 
os datos de lingua dispoñibles.
Para as estatísticas, imos ter en conta os seguintes códigos: 

• Galego: glg, gl, gao (estes dous últimos valores son incorrectos, pero terémolos igualmente en conta porque hai 
rexistros bibliográficos que os conteñen por erro).

• Español:  spa,  sp  (este  último valor  é  incorrecto,  pero  terémolo  igualmente  en  conta  porque  hai  rexistros 
bibliográficos que os conteñen por erro).

Resultado: Total de incorporacións en galego no 20XX = 230 documentos. 

c) 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 en 20XX =  152 documentos. 
           Para saber as altas de adultos en galego, simplemente restamos do total (230) os 152 de infantil. O t otal de 
incorporacións en galego de documentos de adultos, será, en 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 os documentos son adultos ou infantís, ou se faltan por cubrir algúns idiomas), podemos 
recorrer ao informe 428 para identificar esta información ou para localizar os documentos.
Tras descargar e abrir o informe, obteremos uns resultados cunha visualización similar á da seguinte imaxe:
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Para poder agrupar e manexar a información, precisaremos aplicar os seguintes filtros:
a) Filtro por Procedencia para eliminar reconvertidos. 
A estes resultados aplicámoslle o filtro por procedencia para non contar os que son Reconversión  (REC).  Lembramos os 
principais códigos da procedencia: C (compra), DOA (doazón), REC (reconversión).

b) Filtro por idioma.

c)  Filtro por localización, colección ou outros campos para identificar o público destinatario. Ao igual que no informe 
410,  aplicamos  o  filtro  por  localización  para  obter  os  que  son  infantís  e  adultos.  Se  aparecen  datos  baleiros  en 
Localización ou esta non nos aporta información significativa sobre o público (por exemplo, porque temos unha única 
localización “Sala xeral”), haberá que filtrar por outros campos como a sinatura (poñamos por caso, se empregamos “I-” 
ou “087.5” etc.) para decidir se estamos ante documentos dirixidos a adultos ou a nenos. Tamén podemos discriminar 
entre adultos e infantil a través da sinatura complementaria (subcampo “m”) no caso de que a usemos para consignar 
un sistema de cores que empreguemos na biblioteca (como o da Fundación Germán Sánchez Ruipérez).

IV. 2 BAIXAS EN LINGUA GALEGA
IV.2.1 Sistemas
Contabilizaranse 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 con migración no catálogo na Fase 
2 se tiveron que anotar manualmente na folla de cálculo resultante de executar o informe 448 de Koha.
- As baixas de exemplares no sistema manual ou en Meiga, no caso das bibliotecas que se integraron sen migración e  
que non remataron de introducir os seus exemplares en Koha no ano obxecto da estatística, contabilizaranse sempre e  
cando eses exemplares xa se computaran como altas na estatística en anos 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, para a Fase 2 (informe 448)
- As bibliotecas que usen o módulo de Periódicas deben consultar o Anexo IV deste manual.

     45



IV.2.2 Informes de Koha para contabilizar as baixas de exemplares
Para obter as baixas, contamos co informe 411  Exemplares dados de baixa nun período por idioma (datos totais)  e o 
informe 429 Exemplares dados de baixa nun período (datos exhaustivos).  Este último ofrece información detallada de 
cada exemplar e 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 teña os datos completos e o volume dos mesmos non sexa moi grande,  
recomendamos usar o informe 429.

Datos totais: Informe 411 Exemplares dados de baixa nun período por idioma (datos totais)
Aplicaremos os mesmos filtros que para o informe 410:
a) Filtro por Procedencia para eliminar reconvertidos. 
b) Filtro por idioma.
c) Filtro por localización, colección ou outros campos para identificar o público destinatario.

         Resultado: Total de baixas en galego = 7
                        Resultado: Baixas infantís en galego = 2

         Resultado: Baixas adultos en galego = 5

Se a información aportada polo informe 411 non fose suficiente, debemos usar o 429 Exemplares dados de baixa nun 
período (datos exhaustivos).  Por exemplo, se a localización non é indicativa do público destinatario (e, por tanto, non 
nos permite discriminar entre adultos e infantil) ou se o idioma está baleiro, recorreremos ao 429.

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

a) Filtro por Procedencia para eliminar reconvertidos.  
b) Filtro por idioma.  
c) Filtro por localización, colección ou outros campos para identificar público destinatario.
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V. COLECCIÓN. NÚMERO DE TÍTULOS DE XORNAIS E REVISTAS 
Como xa explicamos anteriormente, as publicacións periódicas en Koha poden rexistrarse de dúas maneiras: 
1. Colgando os exemplares dun rexistro bibliográfico, tal e coma se fai no caso dos libros. As bibliotecas que usen esta 
opción só poderán 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.  Facer  unha subscrición no módulo de periódicas  de Koha para ter  un Kardex automatizado onde se  controla  a 
chegada  dos  próximos  números,  os  atrasos  na  recepción  etc.  É  un  sistema máis  complexo,  pero  máis  exacto.  As 
bibliotecas que empregan esta opción, 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.

V.1.  Informes  de  Koha  para  contabilizar  as  incorporacións  de  títulos  de  publicacións  periódicas  no  módulo  de 
Periódicas
Para obter as incorporacións de títulos, contamos co informe  309 Subscricións de pub. periódicas incorporadas nun 
período por forma de adquisición (datos totais)  e co informe  475 Subscricións de pub. periódicas incorporadas nun 
período (datos exhaustivos).  Este último ofrece información detallada de cada título e será necesario recorrer a el en 
caso de dúbida e para identificar xornais e revistas.

Mentres a base de datos da biblioteca non teña os datos completos e o volume dos mesmos non sexa moi grande,  
recomendamos usar o informe 475.

Datos totais: Informe 309 Subscricións de pub. periódicas incorporadas nun período por forma de adquisición (datos 
totais)
Tras descargar e abrir o informe, obteremos uns resultados cunha visualización similar á da seguinte imaxe:

Datos exhaustivos : Informe 475 Subscricións de pub. periódicas incorporadas nun período (datos exhaustivos)
En caso de dúbida co informe 309, precisaremos descargar o 475. Obteremos uns resultados cunha visualización similar 
á da seguinte imaxe:
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a) Filtro por frecuencia para diferenciar as publicacións periódicas que son xornais e as que son revistas.

V.2 Informes de Koha para contabilizar as baixas de títulos de publicacións periódicas no módulo de Periódicas
Esta  información  non  se  pode  obter  do  programa  (non  identifica  as  subscricións  expurgadas  porque  Koha  non 
contempla a eliminación das subscrición e non hai ningún campo que inclúa esta información). Será necesario extraela 
do noso sistema manual de rexistro de subscricións. Lembramos que non é o mesmo unha subscrición pechada que 
expurgada. 

De todos  os  xeitos,  poden revisarse  as  subscricións  pechadas  (informe 550)  e  logo comprobar  se  teñen todos  os 
exemplares expurgados (informes 808 ou 810, ou por medio dunha busca de cada subscrición no módulo). Se tiveran 
todos  o  estado  “Eliminado”  ou  “Extraviado”  (en  todas  as  súas  variantes)  podemos  concluír  que  a  subscrición  foi  
expurgada.

V.3 Informes de Koha para contabilizar os títulos en curso/pechados
V.3.1 En curso
Empregaremos o Informe 580 Total  de subscricións de pub.  periódicas en curso (datos exhaustivos).  Para que este 
informe dea información correcta, o campo de Data de vencemento no módulo ten que estar ben cuberto (a subscrición 
debe estar renovada nesa data). Lembramos que se a subscrición é irregular, a Data de vencemento queda baleira.
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a) Filtro por Frecuencia para diferenciar as que son xornais e as que son revistas.
b) 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.
c) Filtro por Títulos en Formato electrónico. No caso de que teñamos títulos en formato electrónico, e para que este 
filtro resulte de utilidade, ten que estar cuberta esta información no campo 007-00 co valor “ c- Recurso electrónico”.

V.3.2 Pechados
Usaremos o informe 550  Total de subscricións de pub. periódicas pechadas (datos exhaustivos). Para que este informe 
dea información correcta, o campo de Data de peche no módulo ten que estar correctamente cuberto. 

a) Filtro por Frecuencia para diferenciar xornal e revista. 

V.4 Obtención de información sobre o número de títulos a través da busca avanzada do módulo de periódicas 
Ademais de empregar os informes explicados enriba, podemos obter moitos datos sobre as nosas subscricións por 
medio da busca avanzada no módulo de periódicas. Non obstante, hai que ter en conta que esta consulta daranos 
información con data actual. Para as estatísticas, por tanto, podería servirnos se facemos a consulta a finais do ano 
obxecto da estatística ou a primeiros do seguinte. 
Para facela hai que ir a Inicio > Publicacións periódicas e seleccionar a Busca avanzada deste módulo, deixando en  
branco todos os campos para que nos dea información de todas as subscricións da biblioteca: 
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Neste apartado podemos ver o total de subscricións, 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: 

VI. COLECCIÓN. DOCUMENTOS DE NON FICCIÓN / FICCIÓN 
No apartado de non ficción / ficción só contabilizaremos impresos (non publicacións periódicas), é dicir, libros e folletos. 

VI. 1 INCORPORACIÓNS DE DOCUMENTOS DE NON FICCIÓN/FICCIÓN 
VI.1.1 Sistemas
- Todas as bibliotecas, agás as integradas sen migración no catálogo no ano 20XX (obxecto da estatística), só necesitarán 
usar unicamente 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), e que usaron dous 
sistemas para recoller estas altas e as mesmas non se incorporaron a Koha nese mesmo ano, terán que obter datos dos 
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sistemas utilizados nese ano (Meiga ou outro programa ou sistema manual  empregado antes de Koha /  Koha).  Se 
conseguiron incorporalas en Koha nese ano, 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 dous 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 novos na colección).

VI.1.2 Informes de Koha para contabilizar as incorporacións de non ficción/ficción
Para obter as altas,  contamos co informe  419 Exemplares de coñecemento/ficción incorporados nun período (datos 
totais) e co informe 428 Exemplares incorporados nun período (datos exhaustivos). Ambos inclúen unicamente libros e 
folletos (exclúen as publicacións periódicas), tal e como pide o formulario estatístico. O informe 428 ofrece información 
detallada de cada exemplar e 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 teña os datos completos e o volume dos mesmos non sexa moi grande,  
recomendamos usar o informe 428.

Datos totais: Informe 419 Exemplares de coñecemento /  ficción incorporados nun período (datos totais)
Tras descargar e abrir o informe, obteremos uns resultados cunha visualización similar á da seguinte imaxe:

Para poder agrupar e manexar a información, precisaremos aplicar o seguintes filtros:
a) Filtro por Procedencia para eliminar reconvertidos. 
Aos resultados do informe temos que aplicarlle o filtro por procedencia para non contar as altas doutros anos, é dicir, os  
exemplares que son produto da Reconversión (REC). Lembramos os principais códigos da procedencia: C (compra), DOA 
(doazón), REC (reconversión).

b) Filtros por sinaturas e outros campos para diferenciar coñecemento e ficción. 
O informe 419 está pensado para traballar coas sinaturas da nosa biblioteca. Estas adoitan ser distintivas para os fondos 
de ficción e de coñecemento. Hai que coñecelas moi ben, polo que convén ter sempre unha relación actualizada das  
mesmas.
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Para decidir se os documentos son de ficción ou de coñecemento, podemos aplicar un filtro pola CDU. Hai que tomar 
isto con precaución porque a CDU cambiou moito a numeración interna ao longo do tempo. Podemos considerar que os 
números que comecen con 0, 1, 2, 3, 5, 6, 7, 80, 81 e 9 son coñecemento (NON ficción). Consideraremos, por tanto, 
ficción os números que comecen por: 82, 83, 84, 85, 86, 87, 88 e 89.
Filtro pola CDU: 

c) 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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Lembramos que as combinacións para obter “Libros e folletos” xa foron vistas na táboa que se presentaba no apartado 
dedicado a contabilizar as altas de exemplares e que tamén se inclúen no Anexo II.

d) Filtro por localización, colección ou outros campos como sinatura para identificar público destinatario. No seguinte 
exemplo, usamos a localización: 

En caso de dúbida ou de datos  baleiros co informe 419, recorreremos ao informe 428.

Datos exhaustivos: Informe 428  Exemplares incorporados nun período (datos exhaustivos)
Tras descargar e abrir o informe, obteremos uns resultados cunha visualización similar á da seguinte imaxe:
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Para poder agrupar e manexar a información, precisaremos aplicar o seguintes filtros:
a) 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). 
b) Filtros por sinaturas e outros campos para diferenciar  coñecemento e ficción  (nunha columna ou en varias,  en 
función de como creamos as sinaturas na nosa biblioteca) para discriminar entre coñecemento/ficción e, se é necesario, 
polo campo CDU.
c) Filtro por tipo de exemplar e outros campos para illar só os libros.
Lembramos que as combinacións para obter “Libros e folletos” xa foron vistas na táboa que se presentaba no apartado 
dedicado a contabilizar as altas de exemplares e que tamén se inclúen no Anexo II.
d) Filtro por localización, colección ou outros campos como a sinatura para identificar público destinatario. 

VI.2 BAIXAS DE DOCUMENTOS DE NON FICCIÓN/FICCIÓN 
VI.2.1 Sistemas 
Contaranse as baixas de Koha, pero se no 20XX, obxecto da estatística, 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 tivéronse  
que anotar manualmente na folla de cálculo resultante de executar o informe 448 de Koha.
- As baixas de exemplares no sistema manual ou en Meiga, no caso das bibliotecas que se integraron sen migración e  
que non remataron de introducir os seus exemplares en Koha no ano obxecto da estatística, contabilizaranse sempre e  
cando eses exemplares xa se computaran como altas na estatística en anos 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, para as bibliotecas integradas na Fase 2 (informe 448)

VI.2.2 Informes de Koha para contabilizar baixas de non ficción/ficción
Para obter as baixas, contamos co informe 424 Exemplares de coñecemento/ficción dados de baixa nun período (datos 
totais)  e co informe  429 Exemplares dados de baixa nun período (datos exhaustivos).  Este último ofrece información 
detallada de cada exemplar e 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 teña os datos completos e o volume dos mesmos non sexa moi grande,  
recomendamos usar o informe 429.

Datos totais: Informe 424 Exemplares de coñecemento/ficción dados de baixa nun período (datos totais)
Tras descargar e abrir o informe, obteremos uns resultados cunha visualización similar á da seguinte imaxe:
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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.
a) Filtro por Procedencia para eliminar reconvertidos. 
Aos resultados do informe temos que aplicarlle o filtro por procedencia para non contar as altas doutros anos, é dicir, os  
exemplares que son produto da Reconversión (REC). 
b)  Filtros por sinaturas e outros campos para discriminar entre coñecemento e ficción  e, se é necesario, polo campo 
CDU.
c) Filtro por tipo de exemplar e outros campos para illar só os libros.
Lembramos que as combinacións para obter “Libros e folletos” xa foron vistas na táboa que se presentaba no apartado 
dedicado a contabilizar as altas de exemplares e que tamén se inclúen no Anexo II.
d) Filtro por localización, colección ou outros campos como sinatura para identificar o público destinatario.

Datos exhaustivos. Informe 429 Exemplares dados de baixa nun período (datos exhaustivos)
Tras descargar e abrir o informe, obteremos uns resultados cunha visualización similar á da seguinte imaxe:

Aplicaremos os seguintes filtros para responder as estatísticas:
a)  Filtro por Procedencia para eliminar reconvertidos. Aos resultados do informe temos que aplicarlles o filtro pola 
procedencia para non contar as altas doutros anos, é dicir, os exemplares que son produto da Reconversión (REC). 
b) Filtros por sinaturas e outros campos para diferenciar coñecemento e ficción para discriminar entre coñecemento e 
ficción e, se é necesario, polo campo CDU.
c) Filtro por tipo de exemplar e outros campos para illar só os libros.
Lembramos que as combinacións para obter “Libros e folletos” xa foron vistas na táboa que se presentaba no apartado 
dedicado a contabilizar as altas de exemplares e que tamén se inclúen no Anexo II.
d) Filtro por localización, colección ou outros campos para identificar o público destinatario.

     55



VII COLECCIÓN. FONDO LOCAL 
VII.1 Sistemas
- As bibliotecas que tiveran todo o fondo informatizado só en Koha a finais de 20XX, ano obxecto da estatística, poden 
usar o informe 400 ou o 266 para obter este dato. Só necesitarán aplicar 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, ano obxecto da estatística, 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 comezar en Koha, co resultado do  informe 400,  pero 
filtrando pola procedencia para non contar os REC (reconvertidos). Deberán aplicar o filtro por localización ou colección 
para discriminar o fondo local e usarán varios campos para identificar os soportes. O resultado deberá 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. No caso de que do anterior programa 
non se poida obter este dato, haberá que usar só o resultado de executar  os informes 400 ou o 266 de Koha, pero SEN 
filtrar  por  procedencia.  Deste xeito,  poderemos calcular  todos os exemplares que están introducidos no programa 
(novos e reconvertidos). Hai que lembrarse de poñer no apartado “Observacións” do formulario estatístico que só se dá 
información do fondo automatizado en Koha.

- As bibliotecas integradas no catálogo con migración na Fase 2 que, a finais do 20XX (ano obxecto da estatística), aínda 
non acabaron de integrar en Koha os fondos do programa anterior (repositorio), poden facer a comprobación sumando 
o total destes exemplares no programa anterior (Meiga, por exemplo) 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 número de 
rexistro (o último número introducido no programa anterior) e por procedencia para non contar dúas veces os fondos  
reconvertidos: 

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

-  As bibliotecas que a finais  do 20XX,  ano obxecto da estatística,  tamén tiñan fondos nunca informatizados deben 
engadir os datos do sistema manual, pero antes teñen que comprobar se nas estatísticas de anos precedente xa se  
consignaron estes exemplares ou non, para non contabilizalos dúas 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 no apartado “Observacións” do formulario estatístico indicando que non lles é 
posible dar este dato no que respecta a este fondo.

- As bibliotecas que usen o módulo de Periódicas deberán empregar o informe 808 Exemplares de pub. periódicas no 
módulo de periódicas por estado (datos exhaustivos) ou o 810 Exemplares de pub. periódicas no módulo de periódicas 
por estado (datos agrupados)   para contabilizar o total de exemplares de periódicas de fondo local. Ambos informes 
recollen todos os exemplares (independentemente de se lles creamos ou non ítem no catálogo). O informe 400 só  
reflexa os exemplares de periódicas que están colgados baixo un bibliográfico. Neste caso, as bibliotecas terán que  
revisar  os  resultados do 808 ou do 810 filtrando polo estado “Dispoñible”  e  pola  localización ou polo título para  
identificar os de fondo local. Polo tanto, deberán restar do informe 400 as periódicas e, a este resultado, sumarán as 
periódicas obtidas a través dos informes 808 ou 810 filtrados por localización ou título. (Para máis información sobre  
como obter os datos procedentes do módulo de publicacións periódicas, véxase o apartado “Incorporacións  ,    baixas   e   
total     de periódicas no módulo de publicacións periódicas  ”).

VII.2 Informes de Koha para contabilizar o fondo local
Datos totais: Informe 400 Total de exemplares (datos totais)

Tras descargar e abrir o informe, obteremos uns resultados cunha visualización similar á da seguinte imaxe:
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a) Filtro por Procedencia para eliminar reconvertidos.  
As bibliotecas que teñan que aplicar o filtro de procedencia quedarán só cos rexistros que non sexan REC (reconversión). 
b) Filtro por localización ou colección para identificar o fondo local (FL). 
Aplicaremos un primeiro filtro por localización “FL” ou por colección “FL”, e logo os filtros por soporte e tipo de exemplar 
para determinar os diferentes tipos de material.
c) Filtro por varios campos para diferenciar soportes.

Lembramos que para saber de que tipo de materiais se trata, podemos aplicar as  táboas de combinacións que se 
inclúen no Anexo II.

RESPONDER ÁS ESTATÍSTICAS DA XUNTA DE GALICIA. USUARIOS 

I. USUARIOS. USUARIOS INSCRITOS 
I.1 NOVOS USUARIOS INSCRITOS 
I.1.1 Sistemas
- As bibliotecas integradas no catálogo durante o ano obxecto da estatística (20XX) terán que sumar as altas habidas no 
outro programa (por exemplo Meiga) ou sistema, ás altas que obteñan de Koha co informe 356, procurando non contar 
dúas veces os mesmos usuarios. Será preciso comprobar que as altas de Koha non estaban xa antes no outro programa.

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 o da migración final, para obter só as  
altas que se produciron desde que comezaron con este programa e non contar outra vez as altas do outro sistema (que  
xa se contabilizaron nese outro sistema).
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- O resto de bibliotecas integradas no catálogo antes do ano obxecto da estatística só obterán datos de Koha a través do 
informe 234. Non terán que recorrer ao 356, a menos que queiran facer algunha comprobación máis detallada: 

                                                Koha (informes 234 / 356)

I.1.2 Informes de Koha para contabilizar as altas de usuarios 
Para obter as altas de usuarios, contamos co informe 234 Novos usuarios por categoría e co informe 356 Novos usuarios 
inscritos (datos exhaustivos). Este último ofrece información detallada de cada exemplar e será necesario recorrer a el  
para resolver dúbidas.

Datos totais : Informe 234 Novos usuarios por categoría

O resultado de executar o informe 234 no exemplo de enriba é de: 
                    413 altas no 20XX = 267 adultos  (170 “Adulto” + 97 “Adulto 3D”) + 5 entidades +  141 infantís

Datos exhaustivos: Informe 356 Novos usuarios inscritos (datos exhaustivos)
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a) Filtro por tipo de usuario. 
A este informe hai que aplicarlle un filtro por tipo de usuario para discriminar os adultos, os infantís e as entidades.

I.2 BAIXAS DE USUARIOS INSCRITOS 

I.2.1 Sistemas 
                               Koha (informes 235 / 669)

I.1.2 Informes de Koha para contabilizar as baixas de usuarios 
Datos totais : Informe 235 Usuarios dados de baixa (datos totais)

Tras descargar e abrir o informe, obteremos uns resultados cunha visualización similar á da seguinte imaxe:

Datos exhaustivos: Informe 669 Usuarios dados de baixa (datos exhaustivos)
Tras descargar e abrir o informe, obteremos uns resultados cunha visualización similar á da seguinte imaxe:
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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.

Por outra banda, os datos dos usuarios que solicitaron darse de baixa no programa aparecen anonimizados por medio 
de asteriscos. Deste xeito, tan só visualizaremos o tipo de lector, a data de baixa e o nome da biblioteca:

II. USUARIOS. PRESTAMEIROS ACTIVOS
II.1 Sistemas
-  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  durante o 20XX (ano obxecto da estatística) deben utilizar os dous sistemas 
empregados nese ano. Nos informes de Koha deberán pedir os datos desde o día de inicio en Koha ou o da migración  
final, coa finalidade de obter só os prestameiros desde que comezaron 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 non merece a pena facer a comprobación. En todo caso, no apartado “Observacións” do formulario  
estatístico haberá que indicar que nese ano se fixo a integración no 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 conseguir este dato, sempre se pode facer unha estimación en función do obtido  
de Koha.
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II.2 Informes de Koha para contabilizar os prestameiros activos
Para contabilizar os prestameiros activos, só precisaremos o Informe 236 Prestameiros activos (datos totais)

       O resultado de executar o informe 236 no exemplo de enriba é de: 

7.858 prestameiros activos =  6.189 adultos (2.526 + 3.608 + 51 + 4) + 1.644 infantís (1.640 + 4 ) + 25 entidades (habería 
que comprobar se os 3 usuarios “Préstamo interbibliotecario” son entidades ou un deles é un usuario interno para o 
préstamo interbibliotecario)

RESPONDER ÁS ESTATÍSTICAS DA XUNTA DE GALICIA. PRÉSTAMOS

I. PRÉSTAMO. PRÉSTAMO A DOMICILIO
I.1 Sistemas
- 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  durante  o 20XX (ano obxecto da estatística) deben utilizar os dous sistemas 
empregados nese ano: 

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

I.2 Informes de Koha para contabilizar os préstamos a domicilio
Para obter os préstamos, contamos co informe 503 Préstamos e renovacións nun período (datos totais) e co informe 514 
Préstamos e renovacións nun período (datos exhaustivos).  Este último ofrece información detallada de cada préstamo 
ou renovación e será necesario recorrer a el nos seguintes casos: 
- Os campos que usamos non conteñen información suficiente.
- Non coñecemos ben a colección.
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Mentres a base de datos da biblioteca non teña os datos completos e o volume dos mesmos non sexa moi grande,  
recomendamos usar o informe 514.

Datos totais: Informe 503 Préstamos e renovacións nun período (datos totais)
Tras descargar e abrir o informe, obteremos uns resultados cunha visualización similar á da seguinte imaxe:

                     Resultado total de préstamos no 20XX: 4.438

Para poder agrupar e manexar a información, precisaremos aplicar o seguintes filtros:
a) Filtro por varios campos para diferenciar soportes.
Coma no  caso  dos  informes  de  colección,  o  problema que  podemos  volver  atopar  co  informe 503  é  que  moitos  
exemplares non teñen cuberta a información de “Soporte”, polo que hai que facer deducións e coñecer a colección. Se  
temos dúbidas, deberemos recorrer ao informe 514 Préstamos e renovacións nun período (datos exhaustivos).
No seguinte exemplo, se podemos deducir que todos os LP ou LPA son libros ou folletos, podemos facer un segundo 
filtro por Tipo de exemplar:

           Resultado total de préstamos de libros no 20XX: 3.722

Para ver combinacións máis exhaustivas e doutros materiais, ver Anexo II.

b) Filtro por  tipo de usuario.
Para discriminar entre préstamos a adultos, nenos e institucións filtramos polo tipo de usuario: 
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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 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  número  de  préstamos  a  institucións,  podemos  restar  (ou  filtrar  por  entidade)  e  obteremos,  como  
resultado, 4.

Se o informe 503 non nos aporta todos os datos que necesitamos, teremos que utilizar o 514.

  Datos exhaustivos: Informe 514 Préstamos e renovacións nun período (datos exhaustivos) 
Tras descargar e abrir o informe, obteremos uns resultados cunha visualización similar á da seguinte imaxe:
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     Resultado total de préstamos no 20XX: 4.438

Con este informe poderemos tomar decisións ante posibles dúbidas que non puidemos resolver co informe 503. 
IMPOTANTE: hai que lembrarse de sumar todos os resultados na columna de número de préstamos e renovacións . 
Este informe contabiliza o mesmo que o  503, polo que o total de resultados debe ser idéntico. 

Para poder agrupar e manexar a información, precisaremos aplicar o seguintes filtros:
a) Filtro por varios campos para diferenciar soportes.
Para  determinar  o  tipo  de  material  de  que  se  trata,  teremos  que  aplicar  filtros  e,  posteriormente,  decidir  que 
combinacións  de  datos  son  os  apropiados  para  cada  tipo  de  material.  O  informe  514  permítenos  obter  máis  
combinacións.

Para ver combinacións máis exhaustivas e de todos os materiais, véxase o Anexo II.

b) Filtro por tipo de usuario.

II. PRÉSTAMO. PRÉSTAMO INTERBIBLIOTECARIO
Contabilizarase o préstamo intrabibliotecario (préstamo entre bibliotecas que están dentro do catálogo de Koha e que 
empregan a funcionalidade de transferencia) e o préstamo interbibliotecario (o que se realiza fóra de Koha ou sen 
transferencia interna). 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  
de préstamo nese ano.  

II.1 Sistemas
- 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  durante o 20XX (ano obxecto da estatística) deben utilizar os dous sistemas 
empregados nese ano:
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    Meiga / Outro programa ou sistema + Koha (informes  240 e 241)

II.2 Informes de Koha para contabilizar o préstamo intrabibliotecario 
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).
Tras descargar e abrir o informe, obteremos uns resultados cunha visualización similar á da seguinte imaxe:

240 Préstamos intrabibliotecarios recibidos (datos totais)
Son documentos que nós pedimos a outras bibliotecas (os documentos son doutros centros). 
Tras descargar e abrir o informe, obteremos uns resultados cunha visualización similar á da seguinte imaxe:

III. PRÉSTAMO. AUTOPRÉSTAMO
III.1 Sistemas
- As bibliotecas integradas no catálogo antes do 20XX (ano obxecto da estatística) poderán usar só o informe 407 para 
contestar esta pregunta: 

Koha (informe 407)

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

Meiga / Outro programa ou sistema + Koha (informe  407)

III.2 Informes de Koha para contabilizar os préstamos realizados a través do servizo de autopréstamo 
Informe 407 Autopréstamos e autodevolucións (datos totais) 

Tras descargar e abrir o informe, obteremos uns resultados cunha visualización similar á da seguinte imaxe:
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a) Filtro por varios campos para diferenciar soportes. 
A este informe se lle poden aplicar filtros para identificar os diferentes soportes que nos pide a estatística: 

Informe 307 Autopréstamos e autodevolucións por ubicación e tipo de usuario (datos totais)
Este informe ofrece o mesmo resultado final que o 407, pero ademais proporciona 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. 
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RESPONDER ÁS ESTATÍSTICAS DA XUNTA DE GALICIA. AUTOMATIZACIÓN
I.1 Sistemas
- As bibliotecas que teñen todo o fondo informatizado só en Koha a final do ano obxecto da estatística, obterán 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 obxecto da estatística e que aínda teñan fondos en 
Meiga (ou noutro programa), deberán usar os dous programas. Nos informes de Koha de exemplares hai que aplicar un 
filtro por procedencia para non contar os reconvertidos (porque xa se computaron 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) 

Ao contrario que cos exemplares, a cantidade de títulos será aproximada porque non se poden diferenciar os que son 
reconversión. Haberá que indicalo no apartado “Observacións” do formulario estatístico.

- As bibliotecas que usen o módulo de periódicas deberán contabilizar os exemplares deste tipo de material por medio 
do informe 418. Por tanto, terán que descontar do resultado do 400 todas as seriadas e, a esa cantidade, sumarlle o  
resultado que lle dea o 418.

I.2 Informes de Koha para contabilizar os exemplares informatizados
Datos totais: informe 400 Total de exemplares (datos totais) 

Tras descargar e abrir o informe, obteremos uns resultados cunha visualización similar á da seguinte imaxe:

a) Filtro por Procedencia para eliminar reconvertidos. 
Segundo o caso no que se atope a biblioteca (integración sen migración no ano da estatística ou non) aplicaremos ou  
non o filtro por procedencia.
b) Filtro para diferenciar periódicas. 
Filtramos polos campos necesarios para diferenciar as publicacións periódicas (no exemplo, por Tipo de exemplar “PPP”  
e/ou por Nivel bibliográfico “s”)
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Resultado: total de exemplares de seriadas informatizados en Koha a 31/12/20XX = 11
  Resultado: total de exemplares doutros materiais informatizados en Koha a 31/12/20XX = (23870 - 11)= 23,859 

Datos exhaustivos: informe 266 Total de exemplares (datos exhaustivos)
O informe 266 contén a mesma información que o 400, pero engade datos exhaustivos de cada exemplar. Ao aportar 
tanta información, especialmente se a biblioteca ten unha gran colección, pode dar erro de proxy con moita facilidade 
na súa execución ou ao baixalo. Nese caso, tendes a alternativa de executalo de xeito diferido e recibir o informe ao día  
seguinte. 

I.3 Informes de Koha para contabilizar os títulos informatizados en Koha
Datos totais: informe 243 Total de títulos (datos totais) 

Tras descargar e abrir o informe, obteremos uns resultados cunha visualización similar á da seguinte imaxe:

a) 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.
O resultado, a partir do exemplo da imaxe anterior, será que o total de títulos de seriadas informatizados en Koha a 
31/12/20XX é de 1.
Para o resto de materiais, o total de títulos informatizados en Koha, a 31/12/20XX , é de 1.000:
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En ocasións pode aparecer unha liña que poña “Vacío”: son aqueles rexistros que teñen a cabeceira (000-06) en branco 
e que sería necesario completar. Para localizar estes rexistros e subsanar eses erros na catalogación da cabeceira pódese 
usar o informe 412 Bibliográficos coa posición do 06 sen cubrir.
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ANEXOS

ANEXO I. CÓDIGOS E EQUIVALENCIAS 
I.1 Tipos de ítem 
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CLF Documento club de lectura fácil
CR documento consulta restrinxida
CS Documento consulta sala
CS1 Consulta sala obxectos 3D infantil
CSA Documento consulta sala adultos
CSA1 Consulta en sala obxectos 3D
CSA2 Consulta en sala obxectos 3D por horas
EL Electrónico prestable
ELA Electrónico prestable adultos
ELM Electrónico prestable biblioteca móbil
FA Fondo antigo
LP Libro prestable
LPA Libro prestable adultos
LPM Libro prestable biblioteca móbil
PAD1 Prestable adultos 1 exemplar
PAD1M Prestable adultos 1 exemplar bibioteca móbil
PD1 Prestable 1 exemplar 
PPA Publicación periódica prestable adultos
PPP publicación periódica prestable
PPPM publicación periódica prestable biblioteca móbil
PRO Préstamo profesionais Bibliotecas
SO Sonoro prestable
SOA Sonoro prestable adultos
SOM Sonoro prestable biblioteca móbil
VD Vídeo prestable
VDA Vídeo prestable adultos

ACA Anexo a documento consulta sala adultos
ACA1 Consulta en sala Anexos 3D
ACR Anexo a documento consulta restrinxida
ACS Anexo a documento consulta sala
ACS1 Anexo consulta sala obxectos 3D Infantil
AEL Anexo a electrónico prestable
AELA Anexo a elect. prestable adultos
AELM Anexo a electrónico prestable biblioteca móbil 
AEPM Anexo material especial prestable biblioteca móbil 
ALA Anexo a libro prestable adultos
ALP Anexo a libro prestable
ALPM Anexo a libro prestable biblioteca móbil 
APA Anexo a publicación periódica prestable adultos
APAD1 Anexo a prestable adultos 1 exemplar
APAD1M Anexo a prestable adultos 1 exemplar biblioteca móbil 
APD1 Anexo a prestable 1 exemplar
APP Anexo a publicación periódica prestable
APPM Anexo a publicación periódica prestable biblioteca móbil 
ASO Anexo a sonoro prestable
ASOA Anexo a sonoro prestable adultos
ASOM Anexo a sonoro prestable biblioteca móbil 
AVD Anexo a vídeo prestable
AVDA Anexo a vídeo prestable adultos
AVDM Anexo a vídeo prestable biblioteca móbil 
BCP Prestable só por préstamo interbibliotecario
CI Documento consulta investigador
CLB Documento club de lectura



I.2 Soportes
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ERD e-reader
FOT Fotografía
GF Gafas 3D
GLB Globo terráqueo
GR Gravado/cartel
GRV Gravadora
IMP Impreso
KIT Kit
LDI Lector DNI
LO Disco lousa
MAN Mando a distancia
MANC Mando a distancia consola
MI Música impresa
MIC Microforma
ML Maletín/Funda
MP Mapa/Plano
MR Media Reader
MS Manuscrito/documento
PEN Pendrive
POR Portátil
RAT Rato
SB Soporte base
TAB Tableta
VB Vídeo/betacam
VHS Vídeo/VHS
VI Disco vinilo
VOL Volante
XOG Xogo

ALT Altofalante
AUR Auriculares
BAT Batería
BOL Bolsa
BR Blu-ray
CAA Cable usb AA
CAB Cable usb AB
CAPAD Cable  adaptador
CAS Casette
CCC Cable corrente consola
CCG Cable corriente gravadora
CCP Cable corrente portatil
CD CD sonoro
CDI CD interactivo
CDR CD-ROM
CHDMI Cable HDMI
CON Consola
CONS discos/tarxetas consolas
COR Correas
CUC Cable USB C
DIA Diapositiva
DIQ Disquette
DVD DVD
DVR DVD-ROM
ER Estación de recarga



I.3 Localizacións 
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1 1º andar
2 2º andar
3 3º andar
ABANC Colección ABANCA
AEE Arquivo da emigración galega
AEM Sección Artes Escénicas e Musicais
AFP Sala Agustín Fernández Paz
ASG Arquivo Sonoro de Galicia
ASS Colección Agustín Sixto Seco
AUDV Audiovisuais
B Bebeteca
BAAM Colección Alonso Montero
BABL Colección Basilio Losada
BACJC Colección CJC
BAIDP Colección Isaac Díaz Pardo
BALL Colección Luis Losada
BANC Colección Núñez de las Cuevas
BAOG Biblioteca del autor Olga Gallego
BARQ Biblioteca do Arquivo
BCB Biblioteca da Casa Branca
BCM Biblioteca Comisión Monumentos
BCOR Biblioteca de Coristado
BCP Biblioteca Central de Préstamo
BEDR Colección Ángel Bedriñana
BG Biblioteca de Galicia
BIB Sala de Bibliografía e Referencia
BIBD Bibliografía e Referencia en depósito
BMON Biblioteca Monumental
BMSCA Biblioteca da Muller, Sección Concepción Arenal
BPF Biblioteca profesional
BPFD Biblioteca profesional depósito
BPRA Bibliopraia
BUSC Biblioteca Xeral USC
BX Biblioteca Xeral do Consello
CAFP Colección Agustín Fernández Paz
CAPA Colección Augusto Pérez Alberti
CART Carriño
CAS Casiña
CCHL Colección Chamoso Lamas
CCL Colección Celso Collazo Lema
CDM Centro Documentación da Muller
CDS Centro de Documentación Sociolingüística
CF Caixa fortte
CLPG Colección Luz Pozo Garza
COMIC Comicteca

CSSA Centro Social San Adrián
CSTG Camiño de Santiago
CVP Casa El Viejo Pancho
D Depósito Xeral
D-1 Depósito -1
D-B Depósito
D0 Depósito 0
D1 Depósito 1
D2 Depósito 2
D3 Depósito 3
DB Depósito Boletíns
DCQ Depósito Casares Quiroga
DFL Depósito fondo local
DG Depósito Galicia
DGA Fondo Galicia Depósito
DH Depósito hemeroteca
DHG Depósito hemeroteca Galicia
DI Depósito infantil
DIC Depósito Isidro Conde
DIR Dirección
DL Depósito legal
DLBXU DL procedente BXU
DOC Documentación
DPI Despacho infantil
DUPI Duplicado infantil
DX Depósito xuvenil
DX2 Depósito xuvenil 2
FA Fondo antigo
FBG Fondo Bernardino Graña
FC Fondo Cuevillas
FFB Fondo Fariña Busto
FIX Infantil e Xuvenil
FL Fondo local
FLC Fondo local e comarcal
FONA Fondo Arribada
FX Fondo Xunta
G Sala Galicia
GA-1 Galería -1
GA0 Galería 0
GA1 Galería 1
GAL Fondo Galicia
H Hemeroteca
HGA Hemeroteca Galicia
I Infantil
INT Area interna
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JLB Colección José Luis Basanta
LGTBIQ Fondo LGTBIQ+
MEN Sala Menacho
MIN Mostrador infantil
MON Sala Montenegro
MPR Mostrador préstamo
MPRI Mostrador principal
MUOLE Museo Os Oleiros
MXQ Colección María Xosé Queizán
O Oficina
OC Oficina central
OG- Olga Gallego
P Sala préstamo
PB Planta Baixa
PIX Préstamo infantil/xuvenil
PORT Fondo Portugal
REF Referencia en sala
S Sala xeral
SA Sala A
SAL Sala de consulta
SB Sala B
SDG Sala Dionisio Gamallo
SEN A Senra
ST Sala de traballo
TRON Colección Héctor Barreiro Troncoso
VMOU Fondo Vicente Moure
XU Xuvenil
XUN Sala de xuntas



I.4 Categorías de usuario 

I.5 Colección

     74

BD Biblioteca Dixital
BDE Banda deseñada
BI Biblioteca Infantil
CA Colección accesible
DLG D.L. Galego
FL Fondo local
PG Patrimonio Galego

A Adulto
A1 Adulto con préstamo 3D
AUT AutoRexistro
CLI Membro infantil club de lectura
CLU Membro club de lectura
ECL Entidade Club de Lectura
ENT Entidade
EST Estatístico
EXP Mostras/Exposicións
I Infantil
PI Préstamo Interbibliotecario
SHA Socio de Honra Adulto
SHI Socio de Honra Infantil



ANEXO II. COMBINACIÓNS PARA DETERMINAR O TIPO DE MATERIAL  
As seguintes táboas amosan as  combinacións mínimas que permiten asegurar que estamos ante un tipo de material 
concreto cando visualizamos as filas dunha folla de cálculo resultante de executar un informe (as combinacións con máis 
datos dos que aparecen nestas táboas non se recollen aquí porque xa non darían lugar a dúbida). Deste xeito, canta 
máis información teñamos consignada nos rexistros bibliográficos e de exemplar en Koha, máis celas estarán cubertas 
con datos nos informes e, por tanto, teremos máis elementos de xuízo para saber o tipo de material ante o que nos 
atopamos. É moi necesario prestar atención ás observacións que aparecen nas táboas xa que conteñen algunhas claves 
importantes.

II.1 Libros e folletos

II.2 Manuscritos
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Posibles combinacións mínimas equivalentes a "Manuscritos"

Soporte Tipo de exemplar Observacións

MS (manuscrito)

Tipo de rexistro 
(000/06)

Descrición física 
(campo 300)

Localización e/ou 
Sinatura

Baleiro (non temos información 
consignada no programa) / CS 
(consulta en sala) / CSA (consulta 
en sala adultos) / CR (documento 
consulta restrinxida / FA (Fondo 
antigo)

Baleiro (non temos 
información consignada no 
programa)

Baleiro / CS (consulta en sala) / 
CSA (consulta en sala adultos) / CR 
(documento consulta restrinxida / 
FA (Fondo antigo)

t (material textual 
manuscrito)

O “t” en Tipo de rexistro 
permite descartaros 
materiais non 
manuscritos.

Baleiro (non temos 
información consignada no 
programa)

Baleiro / CS (consulta en sala) / 
CSA (consulta en sala adultos) / CR 
(documento consulta restrinxida / 
FA (Fondo antigo)

Sinatura específica (por 
exemplo (MS-1, etc)

Posibles combinacións  mínimas equivalentes a "Libros e folletos"

Soporte Tipo de exemplar Observacións

IMP (impreso)

IMP (impreso)

IMP (impreso)

IMP (impreso)

Anexos

Tipo de 
rexistro 
(000/06)

Nivel 
bibliográfico

Descrición física (campo 
300)

LP (libro prestable) / LPA (libro 
prestable adultos) / Anexos

Baleiro / CS (consulta en sala) / CSA 
(consulta en sala adultos) / CR 
(documento consulta restrinxida / FA 
(Fondo antigo)

Esta combinación é válida se na nosa biblioteca non temos 
ningunha revista co tipo de exemplar baleiro ou CS, CSA, CR ou 
FA. Se houbera algunha, habería que descontala e non 
contabilizala no apartado “Libros e folletos” da estatística, 
senón no de “Publicacións periódicas”.

Baleiro (non 
temos 
información 
consignada no 
programa)

LP (libro prestable) / LPA (libro 
prestable adultos) 

Esta combinación é válida se na nosa biblioteca non temos 
ningún mapa ou música impresa como LP ou LPA. Se houbera 
algún, habería que descontalo e non contabilizalo no apartado 
“Libros e folletos” da estatística, senón no de “Cartográficos” 
ou “Música impresa”, segundo corresponda.

Baleiro / CS (consulta en sala) / CSA 
(consulta en sala adultos) / CR 
(documento consulta restrinxida / FA 
(Fondo antigo)

m 
(monografía) 

ou c 
(colección)

Con esta combinación, podemos descartar as publicacións 
periódicas, xa que estas consígnanse cun “s” en “Nivel 
bibiográfico”

Baleiro / CS (consulta en sala) / CSA 
(consulta en sala adultos) / CR 
(documento consulta restrinxida / FA 
(Fondo antigo)

Indicación de páxinas ou 
de volumes na descición 

física(300$a).  Por 
exemplo, “200 p.” ou “3 

v.”

Ao aparecer o número de páxinas ou de volumes na descrición 
física, podemos descartar as publicacións periódicas xa que 
para estas consígnase somentes un “v.” sen ningunha cifra 
diante.

Baleiro (non 
temos 
información 
consignada no 
programa)

Baleiro / CS (consulta en sala) / CSA 
(consulta en sala adultos) / CR 
(documento consulta restrinxida / FA 
(Fondo antigo)

a (material 
textual)

m 
(monografía) 

ou c 
(colección)

Baleiro (non 
temos 
información 
consignada no 
programa)

LP (libro prestable) / LPA (libro 
prestable adultos) 

a (material 
textual)

O “a” en Tipo de rexistro permite descartar  “Cartográficos” e 
“Música impresa” xa que estes consignánse cun “e” e cun “c” 
respectivamente.

Baleiro (non 
temos 
información 
consignada no 
programa)

Indicación de folleto ou 
libro na descrición física 
(300 $e).  Por exemplo, 

“(+1 folleto) ou “(+ 1 
libro)”



II.3 Publicacións periódicas 

II.4 Sonoros
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Posibles combinacións  mínimas equivalentes a "Sonoros"

Soporte Tipo de exemplar Descrición física (campo 300) Observacións

Anexos

Anexos

Tipo de rexistro 
(000/06)

Localización e/ou 
Sinatura

CAS (casete) / CD (disco 
compacto) / VI (disco de 
vinilo)

Baleiro / CS (consulta en sala) / 
CSA (consulta en sala adultos) / CR 
(documento consulta restrinxida / 
FA (Fondo antigo)

Baleiro (non temos 
información consignada no 
programa)

SO (sonoro prestable) / SOA 
(sonoro prestable adultos)

Baleiro (non temos 
información consignada no 
programa)

Baleiro / CS (consulta en sala) / 
CSA (consulta en sala adultos) / CR 
(documento consulta restrinxida / 
FA (Fondo antigo)

i (gravación de 
son non musical) 
ou j (gravación 
de son musical)

O “i” en Tipo de rexistro 
permite descartar o resto de 
materiais.

Baleiro (non temos 
información consignada no 
programa)

Baleiro / CS (consulta en sala) / 
CSA (consulta en sala adultos) / CR 
(documento consulta restrinxida / 
FA (Fondo antigo)

Indicación de  cd /casetes / 
discos na descrición física 

(300$a).  Por exemplo, “3 CD-
DA”, “2 discos” etc.

Baleiro (non temos 
información consignada no 
programa)

Baleiro / CS (consulta en sala) / 
CSA (consulta en sala adultos) / CR 
(documento consulta restrinxida / 
FA (Fondo antigo)

Sinatura especifica (por 
exemplo, “CD-1”, “CD-2” 

etc)

Baleiro (non temos 
información consignada no 
programa)

Indicación de cd, casete ou 
disco na descrición física (300 
$e).  Por exemplo, “(+1 CD-DA 

ou “(+ 1 disco)”
Baleiro (non temos 
información consignada no 
programa)

Sinatura especifica (por 
exemplo, “CD-1”, “CD-2” 

etc)

Posibles combinacións  mínimas equivalentes a "Publicacións periódicas"

Soporte Tipo de exemplar Nivel bibliográfico Localización e/ou Sinatura Observacións

IMP (impreso)

IMP (impreso)

Tipo de rexistro 
(000/06)

Baleiro (non temos 
información 
consignada no 
programa)

PP (publicación periódica prestable) / 
PPA (publicación periódica prestable 
adultos) 

Baleiro (non temos 
información 
consignada no 
programa)

Baleiro / CS (consulta en sala) / CSA 
(consulta en sala adultos) / CR 
(documento consulta restrinxida / FA 
(Fondo antigo)

s (publicación 
seriada)

Baleiro / CS (consulta en sala) / CSA 
(consulta en sala adultos) / CR 
(documento consulta restrinxida / FA 
(Fondo antigo)

s (publicación 
seriada)

Baleiro / CS (consulta en sala) / CSA 
(consulta en sala adultos) / CR 
(documento consulta restrinxida / FA 
(Fondo antigo)

Localización = Hemeroteca 
e/ou Sinatura especifica

Se non poñemos sinatura específica ás 
publicacións periódicas (tipo “Public.-” etc.) e 
só indicamos a localización co valor 
“Hemeroteca”, esta combinación será válida 
no caso de que non teñamos na hemeroteca 
outros CS/CSA/CR/FA que non sexan 
publicacións periódicas. 

Baleiro (non temos 
información 
consignada no 
programa)

Baleiro / CS (consulta en sala) / CSA 
(consulta en sala adultos) / CR 
(documento consulta restrinxida / FA 
(Fondo antigo)

Localización = Hemeroteca 
e/ou Sinatura especifica

Se non poñemos sinatura específica ás 
publicacións periódicas (tipo “Public.-” etc.) e 
só indicamos a localización co valor 
“Hemeroteca”, esta combinación será válida 
no caso de que non teñamos na hemeroteca 
outros CS/CSA/CR/FA que non sexan 
publicacións periódicas. 

Baleiro (non temos 
información 
consignada no 
programa)

Baleiro / CS (consulta en sala) / CSA 
(consulta en sala adultos) / CR 
(documento consulta restrinxida / FA 
(Fondo antigo)

a (material 
textual)

Localización = Hemeroteca 
e/ou Sinatura especifica

Se non poñemos sinatura específica ás 
publicacións periódicas (tipo “Public.-” etc.) e 
só indicamos a localización co valor 
“Hemeroteca”, esta combinación será válida 
no caso de que non teñamos na hemeroteca 
outros CS/CSA/CR/FA que non sexan 
publicacións periódicas. 



II.5 Audiovisuais 

II.6. Electrónicos
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Posibles combinacións  mínimas equivalentes a "Audiovisuais"

Soporte Tipo de exemplar Observacións

Anexos

Anexos

Tipo de 
rexistro 
(000/06)

Descrición física 
(campo 300)

Localización e/ou 
Sinatura

BR (blu-ray) / DVD 
(videodisco) / VB 
(video/betacam) / VHS 
(video/VHS)

Baleiro / CS (consulta en sala) / 
CSA (consulta en sala adultos) / CR 
(documento consulta restrinxida / 
FA (Fondo antigo)

Baleiro (non temos 
información consignada no 
programa)

VD (video prestable) / VDA (video 
prestable adultos)

Baleiro (non temos 
información consignada no 
programa)

Baleiro / CS (consulta en sala) / 
CSA (consulta en sala adultos) / CR 
(documento consulta restrinxida / 
FA (Fondo antigo)

Indicación de  
dvd/video/videodis

co  na descrición 
física (300$a).  Por 
exemplo, “1 disco 

(DVD)”, “1 
videodisco” etc.

Baleiro (non temos 
información consignada no 
programa)

Baleiro / CS (consulta en sala) / 
CSA (consulta en sala adultos) / CR 
(documento consulta restrinxida / 
FA (Fondo antigo)

g (Material 
gráfico 

proxectable)

Indicación de  
dvd/video/videodis

co  na descrición 
física (300$a).  Por 
exemplo, “1 disco 

(DVD)”, “1 
videodisco” etc.

Baleiro (non temos 
información consignada no 
programa)

Baleiro / CS (consulta en sala) / 
CSA (consulta en sala adultos) / CR 
(documento consulta restrinxida / 
FA (Fondo antigo)

Localización = AUDV 
(Audiovisuais) e/ou 
Sinatura especifica 

(por exemplo, “DVD-
1”, “DVD-2” etc.)

Se non poñemos sinatura 
específica ás publicacións 
periódicas (tipo “DVD-1” etc.) e 
só indicamos a localización co 
valor “Audiovisuais”, esta 
combinación será válida no 
caso de que non teñamos 
outros CS/CSA/CR/FA que non 
sexan audiovisuais nesa 
sección 

Baleiro (non temos 
información consignada no 
programa)

Indicación de 
dvd/video/videodis

co na descrición 
física (300 $e).  Por 
exemplo, “+ 1 disco 

(DVD)”, “+ 1 
videodisco” etc.

Baleiro (non temos 
información consignada no 
programa)

Localización = AUDV 
(Audiovisuais) e/ou 
Sinatura especifica 

(por exemplo, “DVD-
1”, “DVD-2” etc.)

Posibles combinacións  mínimas equivalentes a "Electrónicos"

Soporte Tipo de exemplar Descrición física (campo 300) Observacións

Anexos

Anexos

Tipo de rexistro  
(000/06)

Localización e/ou 
Sinatura

CDI (cd interactivo) / CDR 
(cd-rom) / CONS 
(discos/tarxetas consolas) 
compacto) / DIQ 
(disquetes) / DVR (dvd-rom)

Baleiro / CS (consulta en sala) / 
CSA (consulta en sala adultos) / CR 
(documento consulta restrinxida / 
FA (Fondo antigo)

Baleiro (non temos 
información consignada no 
programa)

EL (electrónico prestable) / ELA 
(electrónico prestable adultos)

Baleiro (non temos 
información consignada no 
programa)

Baleiro / CS (consulta en sala) / 
CSA (consulta en sala adultos) / CR 
(documento consulta restrinxida / 
FA (Fondo antigo)

m (arquivo de 
computadora)

Baleiro (non temos 
información consignada no 
programa)

Baleiro / CS (consulta en sala) / 
CSA (consulta en sala adultos) / CR 
(documento consulta restrinxida / 
FA (Fondo antigo)

Indicación de cd-rom /dvd-
rom / disquetes/ tarxeta de 
consola na descrición física 

(300$a).  Por exemplo, “1 CD-
ROM” etc.

Baleiro (non temos 
información consignada no 
programa)

Baleiro / CS (consulta en sala) / 
CSA (consulta en sala adultos) / CR 
(documento consulta restrinxida / 
FA (Fondo antigo)

Sinatura específica (por 
exemplo, “CDR-1”, 

“DVR-”1, “EL-1” etc.)

Baleiro (non temos 
información consignada no 
programa)

Indicación de cd-rom /dvd-
rom / disquetes/ tarxeta de 
consola na descrición física 
(300 $e).  Por exemplo, “+1 
CD-ROM)”  “+ 1 DVD-ROM” 

etc.
Baleiro (non temos 
información consignada no 
programa)

Sinatura específica (por 
exemplo, “CDR-1”, 

“DVR-”1, “EL-1” etc.)



II.7 Microformas 

II.8 Cartográficos 
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Posibles combinacións  mínimas equivalentes a "Microformas"

Soporte Tipo de exemplar Descrición física (campo 300) Observacións

MIC (microforma) 

Anexos

Anexos

Tipo de rexistro 
(000/06)

Localización e/ou 
Sinatura

Baleiro (non temos 
información consignada no 
programa)

Baleiro / CS (consulta en sala) / 
CSA (consulta en sala adultos) / CR 
(documento consulta restrinxida / 
FA (Fondo antigo)

Indicación de  
microficha/microfilm  na 

descrición física (300$a).  Por 
exemplo, “1 microficha” etc.

Baleiro (non temos 
información consignada no 
programa)

Baleiro / CS (consulta en sala) / 
CSA (consulta en sala adultos) / CR 
(documento consulta restrinxida / 
FA (Fondo antigo)

K (material gráfico 
bidimensional non 

proxectable)

Indicación de  
microficha/microfilm  na 

descrición física (300$a).  Por 
exemplo, “1 microficha” etc.

Baleiro (non temos 
información consignada no 
programa)

Baleiro / CS (consulta en sala) / 
CSA (consulta en sala adultos) / CR 
(documento consulta restrinxida / 
FA (Fondo antigo)

Sinatura específica (por 
exemplo (MIC-1, etc)

Baleiro (non temos 
información consignada no 
programa)

Indicación de cd, casete ou 
disco na descrición física (300 

$e).  Por exemplo, “+ 1 
microfilm” etc.

Baleiro (non temos 
información consignada no 
programa)

Sinatura específica (por 
exemplo (MIC-1, etc)

Posibles combinacións  mínimas equivalentes a "Cartográficos"

Soporte Tipo de exemplar Observacións

MP (mapa) / GLB (globo terráqueo) 

Anexos

Anexos

Tipo de rexistro 
(000/06)

Descrición física 
(campo 300)

Localización e/ou 
Sinatura

Baleiro (non temos información 
consignada no programa)

Baleiro/ LP (libro prestable) / LPA 
(libro prestable adultos) / CS 

(consulta en sala) / CSA (consulta 
en sala adultos) / CR (documento 
consulta restrinxida / FA (Fondo 

antigo)

Indicación de  
mapa/plano/globo 

terraqueo  na 
descrición física 

(300$a).  Por 
exemplo, “1 mapa” 

etc.

Baleiro (non temos información 
consignada no programa)

Baleiro/ LP (libro prestable) / LPA 
(libro prestable adultos) / CS 

(consulta en sala) / CSA (consulta 
en sala adultos) / CR (documento 
consulta restrinxida / FA (Fondo 

antigo)

e (material 
cartográfico) 

Baleiro (non temos información 
consignada no programa)

Baleiro / LP (libro prestable) / LPA 
(libro prestable adultos) / CS 

(consulta en sala) / CSA (consulta 
en sala adultos) / CR (documento 
consulta restrinxida / FA (Fondo 

antigo)

Sinatura específica (por 
exemplo (MAP-1, etc)

Baleiro (non temos información 
consignada no programa)

Indicación de mapa 
ou plano na 

descrición física (300 
$e).  Por exemplo, “+ 

1 plano” etc.
Baleiro (non temos información 
consignada no programa)

Sinatura específica (por 
exemplo (MAP-1, etc)



II.9 Música impresa

II.10  Materiais gráficos
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Posibles combinacións  mínimas equivalentes a "Música impresa"

Soporte Tipo de exemplar Observacións

MI (música impresa) 

c (música notada) 

Anexos

Anexos

Tipo de rexistro 
(000/06)

Descrición física 
(campo 300)

Localización e/ou 
Sinatura

Baleiro (non temos información 
consignada no programa)

Baleiro / LP (libro prestable) / LPA 
(libro prestable adultos) / CS 

(consulta en sala) / CSA (consulta 
en sala adultos) / CR (documento 
consulta restrinxida / FA (Fondo 

antigo)

Baleiro (non temos información 
consignada no programa)

Baleiro / LP (libro prestable) / LPA 
(libro prestable adultos) / CS 

(consulta en sala) / CSA (consulta 
en sala adultos) / CR (documento 
consulta restrinxida / FA (Fondo 

antigo)

Sinatura específica (por 
exemplo, “PART-1” etc.)

Baleiro (non temos información 
consignada no programa)

Indicación de mapa 
ou plano na 

descrición física (300 
$e).  Por exemplo, “+ 

1 partitura” etc.

Baleiro (non temos información 
consignada no programa)

Sinatura específica (por 
exemplo, “PART-1” etc.)

Posibles combinacións  mínimas equivalentes a "Materiais gráficos"

Soporte Tipo de exemplar Observacións

FOT (fotografías) / GR (gravado/cartel)

Anexos

Tipo de rexistro 
(000/06)

Descrición física (campo 
300)

Localización e/ou 
Sinatura

Baleiro (non temos información 
consignada no programa)

Baleiro / LP (libro prestable) / LPA 
(libro prestable adultos) / CS 

(consulta en sala) / CSA (consulta 
en sala adultos) / CR (documento 
consulta restrinxida / FA (Fondo 

antigo)

Indicación de  
fotografía/postal/cartel, 

gravado etc.  na descrición 
física (300$a).  Por 

exemplo, “1 cartel”, “10 
fotografías” etc.

Baleiro (non temos información 
consignada no programa)

Baleiro / LP (libro prestable) / LPA 
(libro prestable adultos) / CS 

(consulta en sala) / CSA (consulta 
en sala adultos) / CR (documento 
consulta restrinxida / FA (Fondo 

antigo)

K (material gráfico 
bidimensional, non 

proxectable)

Baleiro (non temos información 
consignada no programa)

Baleiro / LP (libro prestable) / LPA 
(libro prestable adultos) / CS 

(consulta en sala) / CSA (consulta 
en sala adultos) / CR (documento 
consulta restrinxida / FA (Fondo 

antigo)

Sinaturas específicas (por 
exemplo, “FOT-1”, “CART-

1” “GRAV-1” etc.)

Baleiro (non temos información 
consignada no programa)

Indicación de  
fotografía/postal/cartel, 

gravado etc.  na descrición 
física (300 $e).  Por 

exemplo, “+ 1 postal”, “+ 1 
gravado etc.



II.11 Diapositivas 

II.12 Outros 
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Posibles combinacións  mínimas equivalentes a "Outros" (inclúe maquetas e outros obxectos tridimensionais, xogos, xoguetes etc.)

Soporte Tipo de exemplar ObservaciónsTipo de rexistro 
(000/06)

Descrición física (campo 
300)

Localización e/ou 
Sinatura

XOG (xogos). Non confundir con xogo 
de ordenador. “XOG” refírese, por 
exemplo, a un xadrez

Baleiro (non temos información 
consignada no programa)

Baleiro / LP (libro prestable) / LPA 
(libro prestable adultos) / CS 

(consulta en sala) / CSA (consulta 
en sala adultos) / CR (documento 
consulta restrinxida / FA (Fondo 

antigo) /PAD1 (Prestable adultos 1 
exemplar)

Indicación de  xogo, 
maqueta etc.  na descrición 

física (300$a).  Por 
exemplo, “1 xogo de...” etc.

Baleiro (non temos información 
consignada no programa)

Baleiro / LP (libro prestable) / LPA 
(libro prestable adultos) / CS 

(consulta en sala) / CSA (consulta 
en sala adultos) / CR (documento 
consulta restrinxida / FA (Fondo 

antigo) /PAD1 (Prestable adultos 1 
exemplar)

r (obxecto 
tridimensional 

artificial ou natural)

Baleiro (non temos información 
consignada no programa)

Baleiro / LP (libro prestable) / LPA 
(libro prestable adultos) / CS 

(consulta en sala) / CSA (consulta 
en sala adultos) / CR (documento 
consulta restrinxida / FA (Fondo 

antigo) /PAD1 (Prestable adultos 1 
exemplar)

Sinaturas específicas (por 
exemplo “XOG-1 etc.)

Posibles combinacións  mínimas equivalentes a "Diapositivas"

Soporte Tipo de exemplar Observacións

DIA (diapositivas) 

Anexos

Anexos

Tipo de rexistro 
(000/06)

Descrición física (campo 
300)

Localización e/ou 
Sinatura

Baleiro (non temos información 
consignada no programa)

Baleiro / LP (libro prestable) / LPA 
(libro prestable adultos) / CS 

(consulta en sala) / CSA (consulta 
en sala adultos) / CR (documento 
consulta restrinxida / FA (Fondo 

antigo)

Indicación de  dispositivas  
na descrición física (300$a). 

 Por exemplo, “10 
diapositivas” etc.

Baleiro (non temos información 
consignada no programa)

Baleiro / LP (libro prestable) / LPA 
(libro prestable adultos) / CS 

(consulta en sala) / CSA (consulta 
en sala adultos) / CR (documento 
consulta restrinxida / FA (Fondo 

antigo)

g (material gráfico 
proxectable)

Indicación de  dispositivas 
na descrición física (300$a). 

 Por exemplo, “10 
diapositivas ” etc.

Baleiro (non temos información 
consignada no programa)

Baleiro / LP (libro prestable) / LPA 
(libro prestable adultos) / CS 

(consulta en sala) / CSA (consulta 
en sala adultos) / CR (documento 
consulta restrinxida / FA (Fondo 

antigo)

Sinaturas específicas (por 
exemplo, “DIAP-1 etc.)

Baleiro (non temos información 
consignada no programa)

Indicación de diapositiva na 
descrición física (300 $e).  

Por exemplo, “+ 10 
diapositivas” etc.

Baleiro (non temos información 
consignada no programa)

Sinaturas específicas (por 
exemplo, “DIAP-1 etc.)



ANEXO III. INFORMES PARA FACER COMPROBACIÓNS 

III.1 TOTAL DE EXEMPLARES
Esta información xa a proporciona o propio formulario da estatística pero, no caso de que o consideremos oportuno, 
podemos facer comprobacións sobre a colección, que tamén nos poden servir para levar a cabo estudos da mesma. 

III.1.1 Sistemas e informes de Koha para contabilizar o total de exemplares
III.1.1.1 Bibliotecas con todo o fondo informatizado só en Koha a finais do 20XX
Estas bibliotecas poden usar o informe 400 (Total de exemplares (datos totais)) ou o 266 de datos exhaustivos, en caso 
necesario. O resultado deberá 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)
Tras descargar e abrir o informe, obteremos uns resultados cunha visualización similar á da seguinte imaxe:

Hai que lembrar sumar os datos da columna “Cantidade”.

Datos exhaustivos: Informe 266 Total de exemplares (datos exhaustivos)
O informe 266 contén a mesma información que o 400, pero proporciona datos exhaustivos de cada exemplar. Ao 
aportar moita información,  especialmente se a biblioteca ten unha gran colección,  pode dar erro de  proxy na súa 
execución ou ao baixalo. Convén executalo empregando o “Planificador de traballos” para recibilo ao día seguinte por 
correo electrónico.
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III.1.1.2 Bibliotecas  que a finais de 20XX, ano obxecto da estatística, tiñan fondos informatizados en Koha e nun  
programa anterior e que identificaron sempre os documentos reconvertidos a partir do campo Procedencia
Estes centros poden facer a comprobación sumando o total de exemplares calculados no outro programa xusto antes de 
comezar con Koha ao resultado do informe 400 ou o 266 de Koha. Deben filtrar por “Procedencia” para non contar dúas 
veces os que son Reconversión. O resultado deberá 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. 

III.1.1.3 Bibliotecas integradas no catálogo con migración na Fase 2 que a finais de 20XX, ano obxecto da estatística,  
aínda non acabaron de integrar en Koha os fondos do programa anterior (repositorio)
Estes centros poden facer a comprobación sumando o total do programa anterior (Meiga, por exemplo) ao resultado do 
informe 496 de Koha. Neste informe deben aplicar un filtro inicial polo número de rexistro (o último número introducido 
no programa anterior) e por procedencia para non contar dúas veces os fondos reconvertidos: 

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

O xeito ideal de saber se xa se integrou en Koha todo o repositorio é levando a conta no informe resultante de executar  
o 448.

Datos totais : Informe 496 Total de exemplares con filtro por número de rexistro (datos totais)
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Hai que lembrarse de sumar os datos da columna Cantidade.

III.1.1.4 Bibliotecas que a finais de 20XX, ano obxecto da estatística, tiñan tamén fondo nunca informatizado
Deben ter isto en conta na comprobación anterior: a diferenza do resultado con respecto á cifra da estatística pode 
deberse a que nalgún momento o fondo sen informatizar foi consignado en exercicios estatísticos anteriores. Nese caso, 
o resultado da estatística será superior ao calculado en Koha. Se nestas probas se conclúe que o fondo sen informatizar  
nunca se consignou nas estatísticas é necesario comunicalo ao Servizo.

III.1.1.5 Bibliotecas que usen o módulo de Periódicas
Estes centros deberán contabilizar o total de exemplares de periódicas por medio dos informes 808 ou 810, posto que  
co 400 non obterán información dos exemplares que NON están colgados no catálogo. Así, ao resultado do informe 400  
deberán restarlle as publicacións periódicas e, a este dato, sumarlle o resultado do 808 ou do 810 para periódicas.

Koha  (informes 808 ou 810)

III.2 TOTAL FONDO EN LINGUA GALEGA 
Este dato xa o dá o programa da estatística, pero podemos empregar os seguintes informes en función da situación na 
que se atope cada centro e das comprobacións e estudos da colección que se desexen levar a cabo:

III.2.1 Sistemas e informes de Koha para contabilizar o total de exemplares
III.2.1.1 Bibliotecas con todo o fondo informatizado só en Koha a finais de 20XX, ano obxecto da estatística
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 número de rexistro.
Tampouco empregarán o filtro por procedencia.

Koha (informe 573 SEN aplicarlle o filtro por número de rexistro, NIN o de procedencia)
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III.2.1.2  Bibliotecas que a finais do 20XX, ano obxecto da estatística, tiñan fondos informatizados en Koha e nun 
programa anterior e que identificaron sempre os documentos reconvertidos a partir do campo Procedencia
Estes centros deben sumar o total destes documentos, calculados no programa anterior empregado xusto antes de 
comezar en koha, ao resultado obtido do Informe   573  (SEN aplicar o filtro inicial  por número de rexistro).  Deben 
aplicarlle  un  filtro  por  procedencia  aos  resultados  para  non  contabilizar  dúas  veces  os  exemplares  que  son 
reconvertidos.

Total destes exemplares no programa empregado antes de empezar en Koha (Meiga, por exemplo) 
+ Koha (informe 573 SEN aplicarlle o filtro por número de rexistro) pero SI o de procedencia

Poden estar nesta situación as bibliotecas integradas no catálogo sen migración. 
No caso de que do anterior programa non se poida extraer este dato, haberá que usar só a información obtida en Koha e 
facer unha estimación para o resto. Para iso, executaremos o informe 573 SEN filtro por número de rexistro, NIN filtro 
por procedencia, coa finalidade que no sitio de calcular esta información só para os novos exemplares incorporados en 
Koha, a calcule para todos os que están introducidos no programa (novos e reconvertidos). Hai que lembrarse de poñer 
no apartado “Observacións” do formulario estatístico que se fixo esta estimación.

III.2.1.3 Bibliotecas integradas no catálogo con migración na Fase 2 que a finais de 20XX, ano obxecto da estatística,  
aínda non acabaron de integrar en Koha os fondos do programa anterior (repositorio)
As bibliotecas integradas no catálogo con migración na Fase 2 que a finais de 20XX aínda non acabaron de integrar en 
Koha os fondos do programa anterior (repositorio), poden facer a comprobación sumando o total destes exemplares no 
programa anterior (Meiga por exemplo) ao resultado do informe 573 de Koha. Neste informe deben aplicar o filtro  
inicial polo número de rexistro (o último número introducido no programa anterior) e, unha vez descargada a folla de 
cálculo, aplicar tamén o filtro por procedencia para non contar dúas veces os fondos  reconvertidos: 

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

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

III.1.1.4 Bibliotecas que a finais de 20XX, ano obxecto da estatística, tiñan tamén fondo nunca informatizado
Este centros terán 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 contabilizalos dúas veces. 
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Sen  embargo,  as  bibliotecas  que  conten  con  fondos  moi  amplos  sen  informatizar,  nos  que  resulte  moi  laborioso 
identificar  e  computar  manualmente  estes  exemplares,  poden  poñer  unha  nota  no  apartado  “Observacións”  do 
formulario estatístico indicando que non lles é posible dar este dato no que respecta a este fondo.

III.2.1.5 Bibliotecas que usen o módulo de Periódicas
As  bibliotecas  que  usen  o  módulo  de  Periódicas  deberán  empregar  os  informes  808  ou  810  para  contabilizar  os  
exemplares de periódicas en lingua galega. Estes informes recollen todos os exemplares (independentemente de se lles  
creamos  ou  non  exemplar  no  catálogo).  Neste  caso,  hai  que  filtrar  os  resultados  polo  idioma  (Ver  o  apartado 
“Incorporacións, baixas e total de periódicas no módulo de publicacións periódicas”). 

Dado que  o  informe 573  só  recaba  os  exemplares  de  periódicas  que  teñen exemplar  colgado,  as  bibliotecas  que 
empreguen este módulo deberán restar do total do 573 as publicacións periódicas e, ao dato resultante, sumar as  
periódicas obtidas a través dos informes 808 ou 810, filtrados polo idioma. 

III.3 TOTAL DE TÍTULOS DE PUBLICACIÓNS PERIÓDICAS
Aínda que xa o dá o programa da estatística, poden facerse comprobacións.

Se queremos saber o total de títulos de publicacións seriadas dos que temos colgados exemplares no catálogo teríamos 
que facelo a través do informe 243 (ver automatización). O resultado deberá 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.

Tras descargar e abrir o informe 583, obteremos uns resultados cunha visualización similar á da seguinte imaxe:

Para poder agrupar e manexar a información, precisaremos aplicar o seguintes filtros:
a) Filtro por Tipo para diferenciar as que son xornais e as que son revistas.
b) Filtro por Tipo de recurso para identificar os que son recurso electrónico.
Para iso ten que estar cuberta esta información no campo 007-00.
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III.4 TOTAL DE DOCUMENTOS NON FICCIÓN/FICCIÓN 
Aínda que xa o dá o programa da estatística, podemos facer comprobacións.

III.4.1 Sistemas e informes de Koha para contabilizar o total de documentos de non ficción/ficción

III.4.1.1 Bibliotecas con todo o fondo informatizado só en Koha a finais de 20XX, ano obxecto da estatística
Estes centros 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)

III.4.1.2 Bibliotecas que a finais de 20XX, , ano obxecto da estatística, tiñan fondos informatizados en Koha e nun  
programa anterior e que identificaron sempre os documentos reconvertidos a partir do campo Procedencia
Estas bibliotecas deben sumar o total destes documentos calculados no programa empregado antes de comezar en 
Koha, ao resultado obtido do  informe   473 Total de exemplares de coñecemento/ficción (datos totais), pero filtrando 
pola procedencia para non contar os que son reconvertidos. O resultado deberá ser igual ou similar ao do 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.
No caso de que no anterior programa non se poida extraer este dato, haberá que usar só a información obtida en Koha e 
facer unha estimación para o resto do fondo. Para iso executaremos o informe 473, pero NON lle aplicaremos o filtro  
por procedencia coa finalidade de que, no sitio de calcular esta información só para os novos exemplares incorporados 
en Koha, o calcule para todos os que están introducidos no programa (novos e reconvertidos). Hai que lembrarse de  
poñer no apartado  “Observacións” do formulario estatístico que se fixo esta estimación.

Datos totais: Informe 473 Total de exemplares de coñecemento/ficción (datos totais)
Tras descargar e abrir o informe 583, obteremos uns resultados cunha visualización similar á da seguinte imaxe:

As bibliotecas que o precisen por ter materiais reconvertidos, aplicarán o filtro por 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.
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III.4.1.3 Bibliotecas integradas no catálogo con migración na Fase 2 que a finais de 20XX, ano obxecto da estatística,  
aínda non acabaron de integrar en Koha os fondos do programa anterior (repositorio)
Estes  centros  poden facer  a  comprobación sumando o  total  destes  exemplares  no programa anterior  (Meiga,  por  
exemplo) ao resultado do informe 516 de Koha Total de exemplares de coñecemento/ficción con filtro por nº de rexistro 
(datos  totais).  Deben aplicar  un  filtro  inicial  polo  número  de  rexistro  (o  último número  introducido  no  programa 
anterior) e por procedencia, para non contabilizar dúas veces os fondos reconvertidos: 

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

III.4.1.4 Bibliotecas que a finais de 20XX, ano obxecto da estatística, tamén tiñan fondo nunca informatizado
As bibliotecas que a finais de 20XX tamén tiñan fondo nunca informatizado, terán que engadir os datos do sistema 
manual, pero antes deben comprobar se nas estatísticas de anos precedentes xa se contabilizaron estes exemplares ou  
non, para non computalos dúas 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  no  apartado  “Observacións”  do 
formulario estatístico indicando que non lles é posible dar este dato no que respecta a este fondo.

III.5 TOTAL DE USUARIOS
O programa das estatísticas xa dá o total, polo que non precisamos calculalo (tan só aportar as altas e as baixas). Polo  
tanto,  empregaremos o informe 525 Total  de  usuarios  (datos  totais)  unicamente no caso de que queiramos facer 
comprobacións.
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Tras descargar e abrir o informe 583, obteremos uns resultados cunha visualización similar á da seguinte imaxe:

Resultado: 1.224 total de usuarios a fins do 20XX, dos que 842 (435+389) son adultos,
                   3 son entidades e 379 son infantís

ANEXO IV. BAIXAS DE EXEMPLARES DE PUBLICACIÓNS PERIÓDICAS NO MÓDULO DE PERIÓDICAS
Koha non garda a data na que se modifica o estado dun ítem no módulo de periódicas (só almacena a de recepción). Isto 
impide que poidamos acotar, entre datas, os ítems que se deron de baixa desde o módulo de periódicas. Mentres isto 
non se solucione, contabilizaremos as baixas como segue:

IV.1 A BIBLIOTECA COLGA EXEMPLARES DE TODOS OS VOLUMES QUE TEN NO MÓDULO DE PERIÓDICAS
Neste caso, a biblioteca poderá empregar exclusivamente os informes 402 e 429, ao igual que para o resto de materiais. 

IV.2 A BIBLIOTECA NON COLGA EXEMPLARES DE TODOS OS VOLUMES QUE TEN NO MÓDULO DE PERIÓDICAS
Empregaremos os informes:

 808 Exemplares de pub. periódicas no módulo de periódicas por estado (datos exhaustivos)
e/ou

 810 Exemplares de pub. periódicas no módulo de periódicas por estado (datos agrupados)

Tanto o 808, como o 810, aportan información dos exemplares expurgados, eliminados etc., que se xestionan desde o 
módulo de periódicas, independentemente de se lles creamos ou non un ítem no catálogo e da data na que se recibiu, e 
deben executarse os primeiros días do ano seguinte ao do obxecto da estatística para obter unha foto fixa do exercicio. 

Por tanto, é preciso que gardedes as follas de cálculo resultantes de executar ambos informes ata o 31/12/2025 (os 
dous están dispoñibles no apartado “Descarga dos informes anuais”)  e as comparedes coas obtidas e gardadas o ano 
pasado para o 31/12/2024 . É dicir, hai que comparar as baixas que había en 2024 coas que houbo en 2025 e, a partir da  
diferenza, deducir o número de baixas que se produciron en 2025.  Por exemplo, se en 2024 deunos como resultado 
2.345 baixas e, en 2025, 2.456, o número de baixas que se produciron en 2025 foi de 111. “111” será, por tanto, o dato  
que deberemos consignar no formulario de estatísticas.
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