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1. PROPÓSITO
Conseguir la mayor eficacia posible en el proceso de captación de registros y que los registros captados sean correctos y de calidad.
2. ALCANCE
El proceso de captación de registros va dirigido al personal catalogador de plantilla y contratado de las bibliotecas de la UCM . El resultado de ese proceso será supervisado por el personal de la Sección de Normalización del Servicio de Proceso Técnico y Normalización.
3. DESCRIPCIÓN 
3.1 Captación

a) Elección de la fuente de captación de los catálogos disponibles en Z3950
b) Elección de los registros siguiendo los siguientes criterios:

· Idéntico formato
· Idénticos criterios de catalogación

· Pertinencia en cuanto a los niveles de catalogación de la BUC

· Pertinencia en cuanto a la calidad y exhaustividad de los registros de la BUC.
c) Descarga del registro en el catálogo de la BUC.
 3.2. Tratamiento del registro captado

a) Comprobación del formato y de los criterios de catalogación que deben coincidir con los de la BUC.

 b) Comprobación y modificación, si se precisa, 

      de los códigos de longitud fija y de longitud 
      
      variable del formato Marc 21.
c) Comprobación del contenido consignado en las etiquetas de campo y la 


puntación entre los subcampos.
d) Normalización de los puntos de acceso del registro según las normas de la BUC.

e) Adición de etiquetas de campo que no figuren en el registro captado y sí se consignen en los registros de la BUC.
f) Supresión de etiquetas de campo que aparezcan en el registro captado y no se consignen en los registros de la BUC.

g) Validación del registro captado

 4. REFERENCIAS
Pautas a seguir en la captación de registros bibliográficos de sistemas externos
      http://alfama.sim.ucm.es/buc/documentos/NormasTecnicas/GuiCat/Registros%20captados.pdf
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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