	[image: image1.png]o] BisLIOTECA
COMPLUTENSE




	PROCESOS OPERATIVOS
2. SERVICIOS AL USUARIO

2.4. APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACIÓN
	Página:1:

	
	
	Revisión: (Número de revisión)

	Digitalización y reproducción de documentos
	2.4.7.



PO 2.4.7.
	Elaborado por
	Fecha

	Juan Manuel Lizarraga Echaide
	28/09/09

	Revisado por:
	Fecha

	Pilar Moreno
	29/09/09



Digitalización y reproducción de documentos

	Aprobado por
	Fecha

	
	


[image: image1.png]
	REGISTRO DE REVISIONES

	Fecha
	Capítulo, página
	Responsable
	Descripción de la modificación

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


ÍNDICE DE CONTENIDOS

1. PROPÓSITO
2. ALCANCE
3. DESCRIPCIÓN 

4. REFERENCIAS
1. PROPÓSITO
Establecer unas normas generales para la digitalización de documentos del fondo bibliográfico histórico de la Universidad Complutense de Madrid (BUC).
Indicar los pasos a seguir para proporcionar reproducciones digitales de estos documentos a usuarios de la UCM y a usuarios externos que lo soliciten. 

2. ALCANCE
Servicio de Digitalización de la Biblioteca Histórica que se encarga de la coordinación, tramitación de las solicitudes y ejecución de los trabajos tanto de las solicitudes de reproducción como de los libros digitalizados por iniciativa de la BUC.
Todos los bibliotecarios y los usuarios de la BUC.
Usuarios externos no pertenecientes a la BUC
3. DESCRIPCIÓN 
3.1.-DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

3.1.1.-Usuarios del servicio: 
Para acceder a este servicio los usuarios internos (UCM) deben tener el carné de biblioteca vigente y sin sanciones. El servicio, que será sin coste para el usuario, puede ser utilizado por profesores, investigadores y personal de administración y servicios. Los alumnos de primer y segundo ciclo precisan la autorización previa de un profesor y/o el visto bueno de la Dirección de la Biblioteca Histórica. Para garantizar la agilidad y la eficacia del servicio se podrá limitar el número de total de páginas a digitalizar por usuario interno y año. Las solicitudes internas con un gran volumen de páginas requieren autorización previa del responsable del Servicio y la Dirección de la Biblioteca Histórica.
Los usuarios externos (NO UCM) son investigadores ajenos a la UCM ya sean particulares o pertenecientes a otras universidades españolas o extranjeras. El coste del servicio para los usuarios externos está sujeto a las tarifas publicadas en la página de Dioscorides y el pago se realiza por adelantado mediante transferencia bancaria. 
La reproducción de documentos se atiene a lo establecido en la legislación española sobre propiedad intelectual. Las copias se entregan para uso privado, exclusivamente con fines de estudio e investigación científica; en consecuencia, no podrán ser objeto de utilización colectiva ni lucrativa ni ser depositadas en centros públicos que las destinen a otros fines.

3.1.2.-Forma de presentación de las solicitudes: 
Las solicitudes de reproducción digital pueden ser presenciales en la Biblioteca Histórica, a través del formulario de solicitud de reproducción digital (Dioscorides), por correo postal, teléfono, fax o correo electrónico.

3.1.3.-Comprobaciones previas antes de la admisión de las solicitudes: 

En primer lugar se comprueba que el documento no se encuentra ya digitalizado (Catálogo de la BUC (CISNE) y Colección Digital Complutense). En el caso de que lo esté y el usuario lo requiera se podrá facilitar copia digital del documento a una mayor resolución (Formato Tiff a 400 ppp de resolución). En estos casos a los usuarios externos se les aplica la tarifa especial de libros ya digitalizados. 
En segundo lugar se revisa el estado de conservación y se verifica que el ejemplar esté completo. En caso de duda se solicita dictamen al Departamento de Restauración. Se deberá advertir al usuario de las posibles deficiencias del documento original (falta de páginas, dificultad para digitalizar la parte central del volumen por la encuadernación, etc.). En estos casos las solicitudes no se consideran firmes hasta la aceptación expresa del solicitante de las posibles deficiencias. 
En los casos de las solicitudes de reproducción digital con un gran volumen de páginas (más de 500) advertir al usuario del plazo de entrega aproximado, que se calculará en función del volumen total de peticiones pendientes. En estos casos las solicitudes no se consideran firmes hasta la aceptación expresa del usuario del plazo de entrega previsto.

3.1.4.- Aceptación de las solicitudes: 
Las solicitudes admitidas se consideran firmes una vez realizadas las comprobaciones previas y, en su caso, una vez recibida la aceptación del usuario de las condiciones especiales de entrega. Las solicitudes externas no se admitirán hasta el abono de la correspondiente factura.  

Se cumplimenta el impreso de Solicitud de Reproducción de Obras (Formulario A) por cada uno de los documentos solicitados en el que se anotan todos los datos necesarios para la correcta identificación del solicitante y del documento y/o parte del documento a digitalizar. 

En el caso de peticiones de libros completos o partes sustanciales de los mismos se cumplimenta la Plantilla de Catalogación (Formulario B) con las instrucciones de trabajo, donde figurará con claridad las partes a digitalizar y la indexación propuesta del ejemplar.
3.1.5.-Registro: 
Se registran únicamente las solicitudes en firme tanto de usuarios internos como externos según fecha de admisión del trabajo. En los casos excepcionales el responsable del servicio determinará y valorará la prioridad de las solicitudes.

El impreso de solicitud con toda la documentación que le acompañe (formularios, facturas de pedido, correos electrónicos de solicitud, o cualquier otra incidencia) se archiva en la el expediente de solicitudes pendientes según el orden del número de registro. 

3.1.7.- Ejecución: 
El proceso técnico de digitalización se lleva a cabo siguiendo el Manual de procedimiento   de acuerdo a los dispositivos de captura (escáneres) y el sistema de indización actualmente en uso, en el que se incluye: 
· Proceso de captura y tratamiento de imágenes

· Indización 

· Almacenamiento en el servidor de la UCM

· Publicación en el servidor de la UCM

· Grabación de las imágenes en un CD en el caso de las solicitudes de reproducción de documentos.
El trabajador encargado de la digitalización rellenará el Formulario de escaneado, indexación y control de calidad (Formulario C). 

El proceso de digitalización se atendrá a las siguientes normas generales de digitalización con el fin de garantizar una reproducción completa y fiel del documento original:
· Cada ejemplar ya sea manuscrito o libro impreso tiene sus propias especificidades, por lo que el proceso se ajustará en cada caso a sus características tanto físicas como de contenido. 

· Con el fin de garantizar la fidelidad de las copias digitales, se seleccionará el tipo de escáner adecuado al tipo documental, forma y estado de conservación del ejemplar.  

· Durante el proceso de digitalización se evitará en lo posible cualquier manipulación que suponga  deterioro físico del ejemplar como forzar el ángulo de apertura del libro o utilización de un cristal para allanar la superficie de la página.
· En el caso de los libros completos se digitaliza todo el libro, lo que incluye, además del texto, la encuadernación - si es valiosa - y todas las páginas en blanco, tanto si aparecen al principio, al final o están intercaladas en el texto. 
· En el caso de solicitudes parciales de reproducción de documentos, se procederá a la digitalización completa cuando esta suponga más del 30 % del documento original.

· Se prestará especial cuidado en la digitalización de todas las anotaciones manuscritas que aparezcan en el ejemplar, ex libris, etc.

· La indización respetará el orden establecido en el ejemplar original: portada, índices, preliminares, capítulos, colofón, etc., y se marcarán aquellas partes del libro que contengan ilustraciones. 
· Se respetará la paginación original del ejemplar (foliación, paginación, etc.), aunque contenga erratas o saltos de páginas.

· Una vez obtenidas las imágenes deberá verificarse que están correctamente alineadas, no tengan márgenes añadidos y sean legibles. En este tratamiento no se eliminarán las anotaciones manuscritas ni cualquier otro tipo de marca o mancha y no se intentará mejorar el aspecto del documento original.

3.1.8.- Entrega: 

Una vez realizada la reproducción digital se notificará al solicitante por teléfono, correo interno o correo electrónico. En función del tamaño del archivo se envía por correo electrónico o en un CD por correo normal. 

3.1.9.- Archivo: 
Una vez entregada la copia se anota la fecha de terminación, el coste y factura en el  registro. El expediente con la solicitud, formularios e incidencias se traslada al archivo de expedientes definitivo por orden de número de registro. 
3.1.10.- Subida al servidor y catalogación en CISNE 

Los libros digitales a texto completo se incorporan a la Biblioteca Digital Dioscórides. Para crear el enlace en el Catálogo CISNE se modificara – en Millennium - el registro bibliográfico y se incluyen las siguientes etiquetas:  

· 90       DIOSCORIDES
· 530   “Disponible también reproducción digital”. Con inclusión de la signatura del ejemplar original 
· 830.0  “Biblioteca Digital Dioscórides” y la colección de Dioscórides a la que corresponde el libro.


· 856 41  URL  en Dioscórides del texto digitalizado y, a continuación se especifica si se trata de una reproducción completa o parcial del libro y la signatura del ejemplar de que se trata.
· En la parte superior del registro, en B CODIGO 3, se selecciona la g de DIOSCORIDES y se guardan los cambios
Por último, se crea un nuevo registro de ejemplar marcando la opción 120 Colección Dioscórides y se guarda. 
4. REFERENCIAS
Solicitud de Reproducción de Obras (Formulario A)

Plantilla de Catalogación (Formulario B) 

Formulario de escaneo, indexación y control de calidad (Formulario C)

Manual de digitalización (Dioscórides)
Manuales de procedimiento de la BUC relacionados:

1.3.7. Manipulación de manuscritos

1.3.8. Manipulación del patrimonio bibliográfico 

1.3.9. Manipulación de materiales especiales

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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