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1. PROPÓSITO

2. ALCANCE

3. DESCRIPCIÓN

3.1. DESARROLLO DEL PROCESO
Si el documento está digitalizado, se consultará la versión digital. Pero, si por especiales razones de investigación, precisara consultar el documento original, el investigador podría solicitar autorización para su consulta

A. El investigador CONOCE el nº de documento. Se comprobara si está digitalizado, buscando en la versión digital del Archivo RD, en la web http://www.ucm.es/info/rdario/ : en la casilla de búsqueda, introducir el nº de documento y presionar la tecla intro.

Si está digitalizado, aparecerá información sobre el documento (nº, carpeta que lo contiene, medidas, su transcripción y las imágenes digitales asociadas al documento). En este caso, el usuario consultará la versión de digital.

Si no está digitalizado, no aparecerá información. En este caso, el usuario consultará el documento original.

· Si el usuario conoce el nº de documento y  nº carpeta, subirlo de depósito y prestarlo.

· Si solo conoce el nº de documento ¿Cómo localizar la carpeta que lo contiene? Buscar el nº de doc en la obra “Catálogo Archivo Rubén Darío”, BH R 929 DAR. Normalmente están correlativos, aunque en algunos, casos hay saltos.

B. El investigador NO CONOCE el nº de documento. Habría que hacer búsquedas:

·  En el Archivo digital. Permite múltiples búsquedas: carpeta completa, palabra clave, remitente, destinatario, ciudad, tema, nombres personales, países, ciudades...  

· El Archivo está digitalizado al 50%, por lo que quizá fuera necesario hacer búsquedas en el catálogo en papel. Está organizado por carpetas, clasificadas por países. Ofrece información del contenido de los documentos, su nº y nº de carpeta. Existe una esquema del contenido, en la parte final de la obra 

Una vez localizados los nº de documentos, iríamos al paso A1 o A2.

En el depósito están las carpetas 1 a 64, incluidas, ubicadas en el compacto detrás de la colección Francisco Guerra. El resto de las carpetas (65 a 78), más 300 nuevos documentos identificados recientemente, y en proceso de inventario, están ubicados en Filología A, Seminario Archivo Rubén Darío, pendientes de traslado y en proceso de digitalización. Para consultarlos, deberían contactar previamente con el Seminario. Tlfo. 394 5361 / 5996. Fax.: 5995

Hay cuatro documentos en gran formato, en una carpeta gris, ubicada detrás de la última carpeta numerada. Son: 22250 (carp 49), 2349 y 2356 (carp 51) y 3775 (carp 66).

3.2  Consulta del documento original en sala
Se seguirán las pautas generales propias del fondo antiguo, con especial atención a:

· Se rellenará una ficha de préstamo por carpeta, con nombre y apellidos, fecha y firma del investigador, anotando en ella los nºs de documentos solicitados, hasta un máximo de 6 documentos. Si precisa documentos de diferentes carpetas, se rellenará una ficha por cada nº de carpeta. 

· Nunca habrá libros, clasificadores, carpetas del investigador cuando se consultan documentos del Archivo

· consulta simultánea de 6 documentos máximo. No entregar la carpeta completa

· un nº de documento puede contener varias hojas. Anotar en la ficha las hojas que componen cada nº de doc, antes de entregar al investigador

· En el momento de la devolución, comprobar, delante del investigador, que se hace entrega de todas las hojas prestadas.

· Uso de lápiz

· Si hubiera clips,... que entorpezcan la consulta del documento, se retiraran por el bibliotecario, nunca por el investigador, y, si hubiera especial dificultad o riesgo de deterioro, por los especialistas del Departamento de Conservación

3.3 Reproducción de documentos

· Si el documento está digitalizado, se podrá guardar la imagen en dispositivo electrónico disco, pendrive…) para la impresión por parte del investigador (en impresora particular, no en la Biblioteca). 

· Si el documento no estuviera digitalizado, el investigador podrá fotografiar el documento con su propia cámara digital, en las condiciones habituales de reproducción de fondos de la Biblioteca Histórica (cumplimentando la solicitud de reproducción)
3.4. Consultas


Ante consultas, dudas, sugerencias… el investigador podrá plantearlas personalmente a la coordinadora del Archivo, Aurora Díez Baños. En caso de ausencia, podrá consultar con el Bibliotecario responsable del Servicio de Información Bibliográfica, en ese momento o a través del correo electrónico: adiez@buc.ucm.es.
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NO ESTÁN LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS (inventario octubre 2008) 

Carpeta 8: documento 704 

Carpeta 9: documentos 727, 730, 733.

Carpeta 15: primera hoja del documento 1046   

Carpeta 16: documento 1065 

Carpeta 21: documento 1173. Nota en carpeta “carta no apta para investigadores” 

Carpeta 30: documentos 1597, 1598, 1599 

Carpeta 56: documento 2487 

Carpeta 58: documento 2656

Carpeta 59: documentos 2778, 2825 

Carpeta 61: documento 4781 (“no se encuentra por su tamaño”) 
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	Datos de contacto:

Archivo Rubén Darío.

Biblioteca Histórica. Universidad Complutense de Madrid

C/ Noviciado, 3 - 28015 Madrid
Tlfo.:  91.394 66 31
Fax:  91.394 65 99
buc_foa@buc.ucm.es 
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El Contenido de este documento es propiedad de la Biblioteca de la Universidad Complutense. La información aquí contenida sólo debe ser utilizada para el fin para el que es suministrada. Este documento y todas sus copias deben ser devueltos a la Biblioteca si así se solicita
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