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1. PROPÓSITO
Establecer los pasos a seguir para catalogar de forma normalizada el fondo bibliográfico pendiente de incluir en el catálogo de la BUC y que ya forma parte de la colección de la Biblioteca de la Universidad Complutense.

2. ALCANCE
Este procedimiento afecta a todas las secciones del Servicio de Proceso Técnico y Normalización, a los Jefes de Proceso e Información Especializada de las bibliotecas de centro, al personal catalogador encargado de la supervisión de la retroconversión y al personal catalogador contratado específicamente para llevar a cabo esta tarea.

3. DESCRIPCIÓN
     3.1 DESARROLLO DEL PROCESO

Selección

El personal de cada biblioteca de centro encargada por su dirección, identificará y seleccionará los documentos destinados a retroconvertir. Se realizará un expurgo en caso de considerarse necesario.

Los documentos seleccionados se distribuirán y agruparán físicamente en función de su materia, fecha de publicación, procedencia o tipología. La dirección de la biblioteca del centro decidirá el orden de prioridad con que se abordará la retroconversión de los fondos seleccionados y agrupados. En casos especiales, como proyectos globales de digitalización, el orden de prioridad se podrá decidir también por el equipo responsable de dichos proyectos.

Proceso

El personal contratado específicamente para realizar las tareas de retroconversión comprobará, en primer lugar, si existe una catalogación previa no automatizada de cada documento (ficha, inventario o catálogo impreso). En caso de existir, la revisará y valorará si la información se puede reutilizar.

A continuación, comprobará si existe un registro bibliográfico en el catálogo automatizado correspondiente al documento.

Se actuará de forma diferente según estos casos:

a) Existe algún registro bibliográfico en el catálogo

El personal retroconversor, una vez que ha encontrado un registro bibliográfico que puede corresponder con el documento, comprobará la coincidencia o no de ISBN, autores, título, edición, año de publicación.

En caso de coincidencia (es decir, que efectivamente el registro se corresponde exactamente con el documento), revisará todos los campos del registro y, de ser necesario, corregirá los posibles errores, completará lo que pudiera faltar y realizará modificaciones necesarias, teniendo en cuenta las siguientes limitaciones:

No modificará en ningún caso los puntos de acceso de autores, materias o títulos. En caso de detectar algún error en estos campos, se pondrá en contacto con el Servicio de Proceso Técnico y Normalización, que lo solucionará, de acuerdo con la biblioteca del centro que creó el registro.

A continuación, añadirá un registro de ejemplar siguiendo las instrucciones dadas en el “Manual de catalogación en Millennium” (http://www.ucm.es/BUCM/intranet/doc7236.pdf).

Si se encontrara más de un registro bibliográfico correspondiente al documento, el personal retroconversor añadirá un nuevo registro de ejemplar al registro bibliográfico más correcto y completo. Comunicará al SPTN la duplicidad de registros y este Servicio deshará la misma decidiendo el registro correcto y transfiriendo, en su caso, los ejemplares del registro o de los registros que se eliminarán.

b) No existe ningún registro bibliográfico en el catálogo

El personal retroconversor catalogará directamente el documento o capturará un registro válido vía Z39.50. En este caso, se seguirá el PNT 1.2.8. “Captación de registros de fuentes externas y tratamiento de los registros captados”.

3.2 DIAGRAMA DE FLUJO
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4. REFERENCIAS
Manual de MARC 21

http://www.ucm.es/BUCM/intranet/doc6440.pdf
Guía de Catalogación en Millennium

http://www.ucm.es/BUCM/intranet/doc7236.pdf
Pautas para captación de registros

http://www.ucm.es/BUCM/intranet/doc6449.pdf
Resto de normas de proceso técnico.

5. INFORMACION ADICIONAL

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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