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OBJETO DEL MANUAL 

El presente manual pretende proporcionar los procedimientos a seguir para dar de alta 
ejemplares en la sede del Depósito Legal del Gobierno Vasco, así como el su tratamiento 
físico y tejuelado. 
  
 
 

ALTA DE EJEMPLARES EN ABSYSNET 

 

Campos a rellenar 

A la hora de añadir un ejemplar de monografía las celdas a rellenar en la pestaña son los 
referidos a continuación: 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

• Biblioteca:    O1000. Depósito Legal 

• Sucursal:    344. Biblioteca 

• Localización:   MGO. Depósito 

• Tipo de ejemplar:  TLG. Fondo del Depósito Legal (NP) 

• Código 1 de ejemplar: (Buscar el idioma que corresponda) 

• Soporte:   AIN. Papel 

• Situación ejemplar:  Circulación (Señalado por defecto) 

• Código de barras:  Campo automático 

• Fecha de registro:  Campo automático 

• Nº de registro:  Automático. Se rellena con un 0  
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TRATAMIENTO FÍSICO 

 

Sellar y registrar 

Una vez dado de alta el ejemplar, habrá que incluir en la portada el sello que le 
corresponda, además del número de registro y su signatura. 

 

• El sello 

Idealmente se estampará en la zona superior derecha de la portada, cuidando de que no 
quede encima de ningún dato esencial. 

 
1. Llevarán el sello del “Depósito Legal” las publicaciones con número de DL (LG) de 

Álava (G/VI), Bizkaia (BI) y Gipuzkoa (G/SS). 
2. Se sellarán como “Bibliografía Nacional” los ejemplares anteriores a 1958 o 

aquellos editados fuera de la Comunidad Autónoma Vasca. 

 

 
 

• El número de registro 
 
Este dato se obtendrá de la fila de ejemplar de nuestra sucursal, en el caso del Depósito 
Legal se trata de la 344.  
 
Será consignado manualmente a lápiz y, como en el caso del sello, siempre que sea 
posible y no obstaculice la visibilidad de ningún dato importante irá en la parte inferior 
derecha de la portada.  
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La signatura 

Para otorgar una signatura se atiende al año de la publicación y un número currens que 
se obtiene siguiendo el Excel proporcionado por el DL. La nomenclatura se hará de la 
forma indicada a continuación: 

 

• Monografías con sello de Depósito Legal 

LG + año + n.currens excel.  

LG 1998 455 

 

• Monografías con el sello de Bibliografía Nacional 

BN + año + n.currens Excel 

BN 2019 1510 

 

Si los libros miden más de 30 cm tendrán una signatura especial denominada “XL”, en 
cuyo caso sólo se tendría en cuenta si pertenecen a Depósito Legal o a Bibliografía 
Nacional y se seguiría el número currens correlativo. 

XL LG 1698 

XL BN 504 
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Como se observa en la imagen, los números empleados se van coloreando para llevar el 
control de la secuencia correcta y evitar duplicar signaturas. 

 

 

TEJUELADO 

 

Distinción de tejuelos 

Se seguirá el proceso habitual de impresión de tejuelos usando el modelo 20 de AbsysNet, 
realizando la correspondiente búsqueda de tantos ejemplares como tejuelos sean 
necesarios imprimir.  
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Para el caso de primeros ejemplares se emplearán los tejuelos blancos, mientras que para 
los segundos ejemplares se utiliza el de color vainilla/amarillo pálido. Los tejuelos se 
colocarán en el lomo a unos dos centímetros del extremo inferior, como se muestra en la 
imagen: 
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EJEMPLARES ANTERIORES A 1958 

Cuando se trate de un ejemplar publicado antes de 1958 tratamiento físico se hará de 
manera distinta.  

En estos casos, por un criterio de conservación, el sello, el número de registro y la 
signatura se indicarán, también a lápiz, en una cartulina proporcionada por el personal de 
DL. Su tamaño no será superior al de un marcapáginas y se introducirá en el interior del 
ejemplar.   

 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


