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1. PROPÓSITO
Establecer los pasos a seguir para catalogar de forma normalizada el fondo bibliográfico que entra a formar parte de la colección de la Biblioteca Universitaria de la Universidad Complutense.

2. ALCANCE
Este procedimiento vincula a todo el personal catalogador adscrito a las distintas secciones de Proceso Técnico de la Biblioteca de la UCM. 
Este procedimiento lo ejecuta el Jefe de Sección de Proceso Técnico y Normalización, responsable de la gestión y mantenimiento del catálogo y de la coordinación de las directrices de catalogación en las bibliotecas de centro

3. DESCRIPCIÓN
     3.1 DESARROLLO DEL PROCESO

Lo primero que debemos hacer es buscar el documento en nuestro catálogo, teniendo en cuenta los datos básicos fundamentales que identifican a cada obra (ISBN, autor, título, edición, publicación, año). Para poder realizar bien la búsqueda, es importante conocer las posibilidades que nos ofrece el programa Millenium. Una vez confrontados los datos se pueden dar varios casos:

1. Que ya esté en el catálogo:

· Catalogado

· Precatalogado

· Duplicado
2. Que no se encuentre en el catálogo

Pasos a realizar en cada caso:

1. Se encuentra en el catálogo

A) Catalogado

Nos podemos encontrar con un registro catalogado bien porque ya disponemos de más ejemplares del mismo documento o bien porque se ha capturado el registro bibliográfico de otro catálogo a través del Z39.50.

Comenzaremos comprobando que efectivamente se corresponde con el mismo documento que nosotros tenemos y se revisa la descripción bibliográfica original por si hubiera algún error de trascripción que hubiera que subsanar o bien algún dato que falte por completar. 

No debemos modificar en ningún caso los puntos de acceso tanto principales como secundarios y las materias de la catalogación original –siempre y cuando se trate de un registro bibliográfico creado o modificado previamente por alguna otra biblioteca de centro-  sin antes haber hablado con el jefe de la Sección de Proceso Técnico y Normalización, que será el encargado de ponerse en contacto con el responsable de la biblioteca de la catalogación original y solucionar los posibles errores que puedan existir.

En cambio, sí se pueden añadir materias y CDU
 si lo consideramos necesario para cubrir las necesidades de cada biblioteca. En el caso de que el registro quede modificado o incrementado de forma importante, habría que incluir en el campo 040 (Fuente de catalogación) el subcampo “|d” con las iniciales de la biblioteca que realiza las modificaciones, para saber a quien poder dirigirnos en caso de necesidad.

El último paso de este proceso será crear o completar el registro de ejemplar
 correspondiente.
B) Precatalogado

Estos registros se corresponden con los documentos adquiridos mediante compra, de los que se realiza una precatalogación con los datos imprescindibles para su recuperación que suelen ser: ISBN (si lo tiene), título, autor, datos de edición y fecha (ver el documento sobre “Niveles de catalogación”).

Una vez localizado el registro, procedemos a modificarlo ampliando toda la información que nos falta y comprobando a su vez, que los datos que nos aparecen se corresponden con nuestro documento o que sean correctos
.

El siguiente paso será completar el registro de ejemplar creado en la Sección de Adquisiciones de cada biblioteca
.

C)  Duplicado

Si encontramos en el catálogo más de un registro que se corresponda con el documento que tenemos (de lo cual nos habremos cerciorado previamente), se avisará al Servicio de Proceso Técnico y Normalización, que decidirá qué registro de los duplicados se va a eliminar por ser incompleto o inadecuado, para transferir sus registros de ejemplar al registro bibliográfico que se va a mantener en el catálogo
.

2. No se encuentra en el catálogo

Nos podemos encontrar con dos posibilidades:

a) Que el documento no esté catalogado, en cuyo caso haremos una catalogación original
. Es conveniente comprobar primero si el registro bibliográfico de la obra está disponible en algún otro catálogo o base de datos accesible por Z39.50. Si es así, se captará el registro más adecuado (en caso de que hubiera varios) y se modificará según las directrices de la BUC.
 

b) Que existan en el catálogo distintas ediciones a la nuestra, por lo que al implicar pocos cambios, podremos copiar el registro y modificar los datos que difieren, como la edición, el año, etc. 

3.2 DIAGRAMA DE FLUJO
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4. DOCUMENTACION DE APOYO

· Reglas de catalogación

· Módulo de catalogación: manual de procedimiento

· Formato MARC 21 para registros bibliográficos de la UCM

· Normas de proceso técnico de la UCM
· Establecimiento de distintos niveles de catalogación
5. INFORMACION ADICIONAL

Desde el SERVICIO  DE PROCESO TÉCNICO Y NORMALIZACIÓN de Servicios Centrales se convocan reuniones periódicas a las que acuden los responsables de Proceso Técnico de las bibliotecas de centro, en las que se adoptan acuerdos sobre la normalización de los distintos procesos, con el fin de informar de los progresos, de las dificultades que se pueden tener y como resolverlas. Esta Sección coordina tanto la elaboración de normas como el trabajo de los catalogadores; se encarga de informar a todo el personal catalogador de las reuniones y acuerdos adoptados por los responsables mediante actas y comunicados.

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








�	 Véase Procedimientos de Clasificación sistemática y alfabética


�	 Véase Procedimiento de adquisiciones


�	 Véase Normas de proceso técnico de la UCM


�	 Véase Procedimiento de adquisiciones


�	 Véase Módulo de catalogación: manual de procedimiento, pag. 48-49


�	 Véase Módulo de catalogación: manual de procedimiento, pag. 21-30


�	 Véase Pautas para la captación de registros.
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