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¿QUÉ SE HACE EN UNA BIBLIOTECA?

(   Selección y adquisición del material  (tipos de materiales)

Posibilidad de que ellos participen en este proceso a través de las desideratas que se estudiarán en la Junta de Adquisiciones. Las desideratas están en el mostrador y se pueden pedir también desde la Web (En “Atención 24 horas”, formularios de solicitud de servicios...)

(  Registro, sellado y magnetizado
El documento pasa a ser propiedad de la biblioteca.                 

No subrayar, romper, manchar.

Si se pierde,  hay que comprar otro (igual y sino lo hay, del mismo tema/autor).  

(  Descripción del documento 
Con vistas a poder recuperarlo. Datos fundamentales: 

Autor

Título
Materia: hablar de encabezamientos, importancia a la hora de la búsqueda por materia. No pueden poner cualquier cosa, está todo normalizado. En palabra clave sí. 
Clasificación (CDU): a cada tema, un número. Explicar su utilidad para la   colocación y la búsqueda temática (folleto salmón: subrayar que hay otras posibilidades y otras clasificaciones).
(  Signatura y ubicación (los tejuelos  y  las colecciones)
 Signatura = código de colección + CDU (código numérico) + letras ó código de colección + Número currens (VD, ACS, ACD, CDR, etc.) 

Colocación: de arriba abajo y de izquierda a derecha según módulos.

Muy importante:  que no coloquen ellos los libros. Un libro mal colocado es un libro perdido.  

Contar también cómo está colocada ahora la sala: las estanterías están numeradas y hay un plano de localización por si tienen problemas para encontrarlas. También hay un par de esquemas que relacionan materias y número de estantería y CDU y número de estantería.
Colecciones de nuestra biblioteca: 152.043 en total
- Libre acceso: tejuelo verde. 15 días sin renovación. Unos 25.504 libros. CDU

- Referencia: tejuelo rojo (no se presta). Tejuelo naranja (fin de semana). CDU  2.642 libros (INSISTIR EN QUE ESTOS LIBROS NO SE PRESTAN LA MÁQUINA DE AUTOPRÉSTAMO).
- Depósito: tejuelo blanco. 15 días con renovación. Unos 123.897 documentos. CDU     
- Biblioteca de trabajo: tejuelo blanco. No se prestan, consulta en sala. 5691. CDU

- Fondo histórico:  consulta en sala.  Unos 3.381.  Ordenación por nº currens. Consta de los libros anteriores a 1950.
- Hemeroteca:  consulta en sala. No llevan tejuelo. En libre acceso, los números más recientes de los títulos más consultados. Ordenación alfabética. 

Total títulos de revistas: 1411
En curso: 423 (Compra: 231, canje 142, donativo 50)
En sala: 185 (Hay un listado en la hemeroteca de las revistas en sala)
- Mediateca: materiales especiales                

Sólo se prestan una semana  (signatura por número currens)
Cd-rom (tejuelo rojo)

Vídeos (tejuelo blanco)

Cd-música y casetes (tejuelo naranja)
. No se prestan y se consultan aquí:

Tests (tejuelo blanco)    
(signatura: K/ tres o cuatro letras identificativas del título del test)

- Colección de ocio : se prestan una semana y pueden reservarse y renovarse.

Tejuelo blanco:  O-  y las tres primeras letras del título de la película. Hay unas 88 películas.
( Circulación:  
El documento se pone a disposición del usuario: préstamo a domicilio, lectura en sala, fotocopias. Ver más adelante.

¿CÓMO ENCONTRAR EL DOCUMENTO QUE QUEREMOS?

(  El Catálogo.  Qué es y cómo se usa.  

· Cisne: catálogo en la Web. Permite acceder a todos los fondos de la UCM.
( Cómo buscar: 

Título, autor, materia, palabras clave, publicaciones periódicas...

Folleto amarillo (Interpretación de los fondos de las PP). 
 ( Una vez encontrado el documento o documentos: apuntar signatura. 

Si es de libre acceso: buscarlo en la estantería, en el número de la CDU que le corresponda. Si es una revista y está en sala, cogerla directamente.

Si es de depósito, hay que pedirlo en el mostrador de préstamo. Ficha verde si libro, ficha rosa, si revista. 

¿CÓMO CONSEGUIR EL DOCUMENTO? EL SERVICIO DE PRÉSTAMO, LA LECTURA EN SALA Y LA FOTOCOPIA

( Préstamo a domicilio: tarjeta chip, hacerse de la Asociación de Antiguos Alumnos

6 libros y 2 materiales especiales. No se puede reservar.

- Libre acceso: lo coges y te lo prestas en la nueva máquina de autopréstamo. No se puede renovar. También se devuelve en la máquina. 
- Depósito: hay que rellenar una ficha (coger) con los datos del libro y los tuyos:    autor, título y signatura (fundamental) y te lo traen del depósito. Se puede renovar una vez.

  ( Lectura en sala

- Las obras de referencia, las revistas, etc. que no se pueden prestar, las puedes sacar a fotocopiar y devolver en el día. También tienes que rellenar una ficha (rosa en las revistas) y dejar un documento identificativo.  
- Los materiales especiales los puedes ver aquí

- No reservar puestos 


( Tema de sanciones :  dos días por día de retraso.

¿QUÉ HACER SI NO ENCUENTRO LO QUE BUSCO O NECESITO MÁS INFORMACIÓN? ACCESO A OTROS RECURSOS: SERVICIO DE P.I. e INFORMACIÓN  BIBLIOGRÁFICA

(  El préstamo interbibliotecario: posibilidades y limitaciones  (investigadores y profesores.

( El servicio de Información bibliográfica: acceso a bases de datos en línea y a revistas electrónicas. Si vienen a la biblioteca, nosotros les enseñamos a usarlas. Las más importantes para ellos serían:
-  CSIC: artículos en español de todas las materias
-  ERIC: artículos sobre educación principalmente en inglés
- COMPLUDOC: sumarios de las revistas españolas y extranjeras de los fondos de la UCM desde 1997 (a veces desde 1994)


Las bases de datos lo que suelen proporcionar son una referencia bibliográfica y un resumen del artículo, no el texto completo. Compludoc, también sumarios de las revistas. La información se puede grabar en un disquete y a veces mandar por e-mail.
( Revistas electrónicas

- Posibilidad de acceder al texto completo de más de 1000  revistas electrónicas
- Se pueden grabar o imprimir artículos individuales, pero no transmitir ficheros.

- Posibilidades de búsqueda: alfabética, títulos, materia, editor...

- También se puede acceder a las revistas electrónicas  suscritas por el Consorcio de las universidades públicas de la Comunidad de Madrid y la UNED para la cooperación bibliotecaria: Consorcio MADROÑO.
( Libros electrónicos

- Acceso al texto completo de más de 20.000 libros electrónicos de editoriales de prestigio (McGraw-Hill, Penguin Classics, Planeta, Ariel...)
- En cada sesión sólo está permitido imprimir 40 páginas (de 20 en 20)

- Hay una guía para aprender a usarlo: en la página de la biblioteca, opción “Buscar” y ahí “Libros electrónicos”


( Nuestra página Web
- Posibilidad de acceso a catálogos de otras bibliotecas

- Información especializada en educación en internet: portales de educación, recursos educativos, legislación obras de referencia...

- Recursos Web de interés académico: Complured. Se trata de una selección de fondos y recursos en internet (periódicos y revistas electrónicas, bases de datos, obras de referencia, asociaciones profesionales, foros de discusión, etc.) afines a las materias que se imparten en cada centro y divididas por áreas temáticas. Se accede por nuestra página Web, en “Buscar”.
LA BIBLIOTECA DESDE CASA
- Desde casa también se puede acceder a muchos de los recursos de la BUC: a CISNE, por ejemplo, a la mayoría de las revistas y libros electrónicos y a la mayoría de las bases de datos.

- Para consultar el catálogo CISNE y ciertos recursos, como Compludoc, por ejemplo, no se necesita nada. Sin embargo, para acceder a las revistas electrónicas y a las bases de datos sí: se necesita el pin y el número de carnet de biblioteca.

- ¿Qué que es el pin? Un número de identificación personal que permite acceder a los siguientes servicios: ver el estado de los préstamos, sugerir a la biblioteca la adquisición de documentos y consultar los recursos electrónicos desde cualquier ordenador, aunque no estés en el campus. 

- ¿Cómo se obtiene el pin? Se lo puede crear uno mismo desde el catálogo cisne, en la opción “ver estado de su carnet”. Se pone el nombre y apellidos, el código de barras del carné de biblioteca y el “pin” que uno quiera: tienen que ser de 6 a 13 caracteres (letras o números, es igual, menos letra “ñ”). Con ese “pin” ya se puede acceder desde casa a casi todos los recursos de la biblioteca.

- ¿Qué hacer si olvidamos el pin? Hay que venir a la biblioteca. Nosotros lo borramos y el usuario se crea uno nuevo.

- Comentar también que se pueden traer su portátil a la biblioteca para trabajar con él…
ANEXO: EQUIPAMIENTO Y AFORO
SALA DE REFERENCIA – Planta 0
66 puestos de lectura

32 puestos de trabajo en grupo

8 sillones para descanso

Ordenadores para consulta del OPAC: 5

Metros lineales de estantería: 129,60 m

SALA DE LECTURA (Colección de libre acceso) – Planta -1
144 puestos de lectura

9 sillones para descanso

Ordenadores 10

Metros lineales de estantería: 394,80 m

HEMEROTECA – Planta -1

24 puestos de lectura

2 sillones para descanso

390 expositores

1231 títulos de revistas

423 abiertas

185 títulos de revistas en libre acceso

Ordenadores para consulta del OPAC: 4

SALA MULTIUSOS – Planta 0

28 puestos de trabajo

6 ordenadores

1 equipo de música

1 lector de DVD

1 vídeo

1 televisor

DEPÓSITOS – Planta -1

Compactus A: 1888,85 m

Compactus B: 1577, 10 m

Compactus C: 1617 m
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