PRECATALOGACIÓN DE DONATIVOS Y CANJE

Todos los documentos que vengan por canje o donativo han de ser comprobados en el catálogo CISNE para ver si están o no en la Biblioteca. Al hacer la búsqueda se clasificarán del siguiente modo:

- GHI – Obras que estén en la Biblioteca de GHI. Se indicará el número de ejemplares que existen o si se trata de ediciones diferentes.

- BUC – Obras que están en otras bibliotecas de la Universidad Complutense pero no en GHI.

- NO BUC – Obras que no están en ninguna biblioteca de la UCM.

Una vez hechas las comprobaciones, se dejarán clasificados así para que el Dpto. de Proceso Técnico establezca la prioridad en la catalogación de las obras en función de las necesidades y las características de la colección. Las pautas generales a seguir serán:

· No se cargarán los títulos de los que haya 2 ó más ejemplares.

· Se dará prioridad a los títulos más actuales (año 2000 en adelante), a las obras directamente relacionadas con las materias de nuestros fondos y a aquéllas de más valor intrínseco (títulos agotados, de gran coste económico, etc.) 

· Todos los títulos no prioritarios se guardarán en los compactus para catalogarlos en otro momento.

· Los títulos que se descarten por diversos motivos (duplicados, materia no relacionadas con GHI, etc.) se donarán a los alumnos o a instituciones varias.

Después, se procederá a la precatalogación de los fondos seleccionados según las siguientes instrucciones:

· Si se trata de donativos, se pondrá el sello de donación con el nombre del donante y la fecha del donativo. 

· Si la obra no está en el catálogo, se hará un registro bibliográfico de cada título. Pueden ser: 

· Registros bibliográficos básicos a partir de la Plantilla 280hbPRE GHI-Precatalogados: se rellenarán los códigos Innopac, la etiqueta 008, 017, 020, 1XX, 245, 260 y 907. 

· Registros captados de catálogos externos. En este último caso, se añadirá la ubicación, la etiqueta 040 y la 907.

· Se cargará el ejemplar para asignarle un  número de registro automatizado partiendo de la correspondiente plantilla (280d221)

· Se indicará si es canje o donativo; en este último caso se añadirá el campo “DONACIÓN” con el nombre del donante. 

· Se le dará una signatura currens (PRE (Precatalogado)-1,2, 3, etc.)

· Se “tejuelará” el ejemplar con dicha signatura currens, hasta que se catalogue por completo y se le asigne una definitiva. De momento, se colocará una pegatina en el lomo con la signatura provisional asignada.

· Los ejemplares precatalogados se colocarán en el Depo1 en las estanterías laterales de la zona de investigadores. 

· La catalogación definitiva de estos fondos se llevará a cabo en Proceso Técnico. Las personas encargadas de esta tarea no olvidarán realizar las siguientes modificaciones en el registro de ejemplar:

· cambiar el estado de “uso interno” a disponible, 

· asignar la condición y el tipo de préstamo que consideren conveniente 

· cambiar la ubicación siempre que proceda (por defecto, siempre lleva ubicación de Depósito).

· asignar la signatura correspondiente.

- Las obras que estén en la BUC pero no en GHI, se pasarán directamente a  Proceso Técnico para cargar el ejemplar, de modo que estén lo antes posible a disposición de los usuarios. 

· Los registros bibliográficos de los títulos precatalogados se visualizarán en CISNE, de tal modo que si un usuario quiere consultar alguna de las obras, se localizará en su ubicación y se completará su catalogación lo antes posible. Tomaremos los datos del usuario en cuestión para avisarle en un plazo de dos días. 

