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LA BIBLIOTECA DE LA UNIVERSIDAD COMPLUTENSE

1. Introduccion -- 1.1. Resefia historica — 2. Normativa legal — 2.1. Plano
juridico externo a la UCM — 2.2. Estatutos de la UCM — 2.3. Reglamento de
Biblioteca — 3. Estructura y organizacién — 4. Situacién actual — 4.1. Espacio y
equipamiento — 4.2. Fondos — 4.3. Servicios — 5. Las tecnologias de la
informacion en la BUC.

1. INTRODUCCION

La Universidad no puede cumplir, fielmente, la mision que le tiene
encomendada la sociedad, si no se apoya en servicios de informacion cientifica
y profesionales que le permitan, con todos los recursos disponibles, transformar
la informacion en conocimiento. Estos servicios de informacion cientifica han
sido siempre, son actualmente y, lo seguirdn siendo en el futuro, sus
bibliotecas.

La Universidad Complutense de Madrid (UCM) ha hecho un gran esfuerzo en
los dltimos afios para transformar su Biblioteca tradicional en un espacio
donde, con respuestas profesionales y eficaces, se canalicen las nuevas
demandas de una Universidad moderna.

El concepto basico sobre el que descansa la Biblioteca en su configuracion
como un sistema bibliotecario Unico articulado en dos ejes claves:

— La documentacién e informacién cientifica y técnica como elemento esencial
de la tarea docente e investigadora de la Universidad.

— EI concepto de servicio publico de calidad accesible a toda la comunidad
universitaria y abierto a entornos cooperativos regionales, nacionales e
internacionales, mas amplios.

La Biblioteca de la Universidad Complutense de Madrid (BUC), por tanto, se
define como un centro prestador de SERVICIOS que, con una
ORGANIZACION Y ESTRUCTURA adecuadas, teniendo presente la
INNOVACION TECNOLOGICA, como factor estratégico de desarrollo vy,
gestionando RECURSOS suficientes, acompafia el quehacer humano,
intelectual y cientifico de quienes, se enfrentan a la Universidad del siglo XXI.

1.1. Resefia Histoérica

La BUC es, por la importancia de sus fondos, la primera biblioteca universitaria
del pais y la segunda del panorama bibliotecario nacional después de la
Biblioteca Nacional, que es la cabecera del sistema bibliotecario espafiol.

La Biblioteca Complutense nace en 1499 cuando el cardenal Cisneros,
promotor del desarrollo de la cultura humanista en Espafia, funda el primer
Colegio de la futura Universidad de Alcala de Henares, el Colegio Mayor de
San lldefonso.



Desde sus origenes, puso Cisneros el mayor ahinco en formar una rica y
amplia biblioteca. Con este objetivo, se enviaron emisarios a toda Europa en
busca de cddices, se adquirieron las novedades cientificas de la época y se
doté a la primitiva Libreria de una Constituciones para su mejor gobierno,
arreglo y buen orden.

Después de un gran numero de vicisitudes a lo largo de los ultimos cinco
siglos, la Biblioteca cisneriana, ampliada y enriquecida en ocasiones,
vapuleada y desmembrada en otras, se conserva entre los fondos de la
Biblioteca Complutense, siendo el nucleo original de la herencia recibida.

La Universidad de Alcala y su biblioteca languidecen a lo largo del siglo XVII.
Es a partir de la segunda mitad del siglo XVIII, con el reinado de Carlos lll y la
época de la llustracién, cuando se produce, entre otros intentos
modernizadores del pais, un notable progreso en la historia de la ensefianza
espafiola, sus instituciones y sus centros bibliotecarios.

Se pueden destacar los siguientes hitos:

- Creacion del Real Colegio de Cirugia y Medicina de San Carlos y fundacion de su
Biblioteca que logré atesorar, a lo largo de los afios, ricas colecciones de importancia
capital en el ambito biosanitario.

- Fundacion de los Reales Estudios de San Isidro y la creacidon de su Biblioteca
Publica que heredaba, a su vez, la rica coleccién formada por los jesuitas expulsados y
que llegd a ser una de las instituciones de mas importancia en la vida cultural de
Madrid.

- Reconocimiento de los estudios superiores de Farmacia con la creacion en 1806, del
Real Colegio de Farmacia de San Fernando que pronto tuvo una biblioteca
abastecida y adecuada a su funcion.

- Institucionalizacién de los estudios de Veterinaria y de Bellas Artes, con la creacion
del Real Colegio de Veterinaria y la Real Academia de Bellas Artes de San
Fernando, esta Ultima luego convertida méas tarde en Escuela de Pintura, Dibujo y
Grabado, y que iran formando un interesante fondo bibliografico de apoyo.

Las bibliotecas de todos estos Centros, con las ricas colecciones atesoradas a
lo largo de los afios, son también parte de la herencia recibida por la Biblioteca
Complutense.

En 1836 se crea en Madrid la Universidad Central, que en un primer momento,
se denomind Universidad Literaria, a partir de la fusibn de la antigua
Universidad de Alcald con todas las instituciones educativas antes
mencionadas y la conversidn, conceptual, al menos, de todas sus bibliotecas
en una sola: la Biblioteca de la Universidad Complutense, pudiéndose hablar,
por primera vez, a partir del Plan Pidal de 1845, de una unidad funcional.

Durante la segunda mitad del siglo XIX, la Biblioteca lucha por la
reorganizacion y homogeneizacion de sus estructuras en el contexto de una
gran inestabilidad socio-politica y con las arcas exhaustas. A finales del siglo,
queda configuras por los siguientes centros:

Biblioteca de Jurisprudencia y Teologia (Universidad de Alcala)
Biblioteca de Filosofia (Reales Estudios de San Isidro)
Biblioteca de Medicina (Colegio de San Carlos)

Biblioteca de Farmacia (Colegio de San Fernando)



Museo de Ciencias Naturales (con dos secciones: Jardin Botanico y Ciencias
Naturales)

En el primer tercio del siglo XX la Biblioteca Complutense se contagia del
incipiente ambiente cultural progresista de la época e influida por los
movimientos bibliotecarios tanto extranjeros como espafioles (recuérdese, por
ejemplo, el Plan de Bibliotecas de Maria Moliner) emprende un vigoroso
proyecto que incluia ambiciosos edificios, nuevos reglamentos, exposiciones,
ampliacion de servicios, etc. En 1928 se inauguré en el caseron de San
Bernardo, el Pabellon Valdecilla que albergaria después a la Biblioteca
“Marqués de Valdecilla”.

En 1930 la Universidad pasa a denominarse Universidad de Madrid. En 1927
se habia aprobado el Plan de Obras de la Ciudad Universitaria, siendo la
Facultad de Filosofia y Letras la primera que se traslad6 durante el curso 1932-
33y su biblioteca lo haria en 1935.

Todo ello quedd truncado por la Guerra Civil, en la cual, algunos de nuestros
mas valiosos codices desaparecieron en los parapetos de las trincheras del
frente de la Ciudad Universitaria. La postguerra es un tiempo de
reconstruccion, estando la Biblioteca integrada por los Centros de : Filosofia y
Letras, Ciencias, Derecho, Medicina, Farmacia y Veterinaria. En 1968 la
Universidad se denomina Complutense por la necesidad de distinguirse de los
nuevos centros creados en la ciudad.

La década de mediados de los 70, y principios de los 80 significa la
recuperaciéon de la autonomia universitaria y la devoluciéon de su gobierno a la
propia Universidad lo que se traduce en un nuevo intento de crear una
Biblioteca rica y moderna.

Se crean nuevos centros, se desdoblan otros y se va configurando un
entramado de servicios bibliotecarios en los diferentes campus con un objetivo
claro: satisfacer las necesidades de la comunidad universitaria complutense del
siglo XXI.

2. NORMATIVA LEGAL

La Biblioteca esta regulada por un marco legal que le afecta en tres niveles:

2.1. Plano juridico externo a la UCM
2.2. Estatutos de la UCM
2.3. Reglamento de la Biblioteca

2.1. Plano juridico externo ala UCM

Constitucion Espafiola de 1978, que en su Art. 27 reconoce la
autonomia de las universidades y que menciona a las bibliotecas en los
Arts. 148.1.15y 149.1.28.

Ley Organica 6/2001, de Universidades, de 21 de diciembre, (modificada por
Ley Orgéanica 4/2007 de 12 de abril) en la que Unicamente hace referencia a las

bibliotecas universitarias en el Titulo X "Del personal de administracion y
servicios de las Universidades publicas".



“Corresponde al personal de administracion y servicios de las Universidades publicas el
apoyo, asistencia y asesoramiento a las autoridades académicas, el ejercicio de la
gestibn y administracion, particularmente en las areas de recursos humanos,
organizacién administrativa, asuntos econdmicos, informatica, archivos, bibliotecas,
informacion, servicios generales, asi como cualesquiera otros procesos de gestion
administrativa y de soporte que se determine necesario para la Universidad en el
cumplimiento de sus objetivos.” (art. 73.2.)

Estatuto de Autonomia de la Comunidad de Madrid y Ley Organica
9/1992, de transferencia de competencias a las Comunidades
Auténomas, asi como el Real Decreto 942/1995, de 9 de junio, sobre
traspaso de funciones y servicios de la Administracion del estado a la
Comunidad de Madrid, en materia de universidades.

Real Decreto 582/1989, que aprueba el Reglamento de las Bibliotecas
Publicas del Estado y el Sistema espafiol de Bibliotecas. En su Art. 22
establece que las bibliotecas universitarias forman parte del Sistema
Espafiol de Bibliotecas (SEB), cuya cabecera es la Biblioteca Nacional.

Ley 10/2007, de 22 de junio, de la lectura, del libro y de las bibliotecas

2.2. Estatutos de la UCM

En el Decreto 58/2003, de 8 de mayo se aprueban los Estatutos de la
Universidad Complutense de Madrid y se dispone la publicacion completa de
los mismos.

La biblioteca esta citada directamente en Titulo Xlll, De los Servicios de la
Universidad Complutense de Madrid, en el articulo 198: La Biblioteca de la
Universidad Complutense.

En el Art. 198.1 de los Estatutos se define a la Biblioteca como:"un servicio de
apoyo para el aprendizaje, la docencia, investigacion y demas actividades
relacionadas con los objetivos institucionales de la Universidad, constituida por
todos los fondos bibliograficos y documentales cualquiera que sea su soporte
material, el lugar donde se custodien, el concepto presupuestario con el que se
adquieran o su forma de adquisicion”.

La Biblioteca de la UCM se estructura a través de un sistema bibliotecario
anico, descentralizado en bibliotecas de centros y coordinado a través de la
Direccion de la Biblioteca.

La estructura organizativa de la Biblioteca esta formada por:

Vicerrectora de Investigacion y Politica Cientifica
Director de la Biblioteca

Comision de Bibliotecas

Comision de Bibliotecas de Facultad o Centro.

La Biblioteca se integra en los 6rganos de Gobierno de la Universidad de la
siguiente forma:
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El Director es miembro nato de la Junta de Gobierno
El Director de la Biblioteca de Facultad/Escuela es miembro nato de la Junta de
Facultad/Escuela.

2.3. Reglamento de la Biblioteca

Los Estatutos recogen las lineas basicas que la Biblioteca debe incorporar a su
Reglamento. El actual Reglamento fue aprobado por Junta de Gobierno el dia 5
de diciembre de 2006. Existe, ademdas, un Reglamento para uso Yy
conservacion de los fondos antiguos y valiosos de la Biblioteca de la
Universidad Complutense de Madrid, aprobado por Junta de Gobierno el dia 18
de diciembre de 1992 y el Reglamento del Archivo de la Universidad
Complutense, aprobado el 17 de mayo de 1978, que afecta a la Biblioteca pues
de ella depende el Archivo Historico.

3. ESTRUCTURA Y ORGANIZACION

La BUC se configura como un sistema bibliotecario Unico con la
siguiente estructura descentralizada coordinada:

e Direccion
e Servicios Centrales, que ejercen la responsabilidad de Ia
coordinacibn 'y normalizacion de los procesos Yy servicios

bibliotecarios de las Bibliotecas de Centros.

o Bibliotecas de Centros, que tienen la responsabilidad del impacto
de los servicios bibliotecarios en la comunidad universitaria.

e Archivo Historico
Para atender este sistema la BUC posee una plantilla de mas de 400 personas
organizada en tres areas, directiva, técnica y auxiliar y estructurada a través de
la Relacion de Puestos de Trabajo de la Universidad (RPT). Mas de 100
alumnos colaboran como becarios en el servicio.
Servicios Centrales
La organizacion de los Servicios Centrales esta marcada por tres procesos:
1. Interno (hacia dentro) en relacion con las colecciones que se poseen
(adquisiciones, catalogacién, organizacién, desarrollo y mantenimiento) y
la gestion de recursos. Este area es marcadamente técnica, esta

desarrollada en la actualidad por :

e Servicio de Gestion de las Colecciones, encargado de ejecutar la
politica de adquisiciones y de desarrollo y gestion de las colecciones
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de la BUC, dictada por la Direccion de la Biblioteca y en coordinacion
con las Bibliotecas de Centros.

Servicio de Proceso Técnico y Normalizacién, encargado de la
gestion y mantenimiento del catalogo de la BUC.

2. Externo (hacia fuera) que indica la salida de la BUC hacia el exterior y la
respuesta a la demanda de los usuarios. Es el area de acceso a la
informacion y documentacion. Esta area tiene un marcado caracter de
servicio y es desarrollada por:

Servicio de acceso al documento, encargado de la obtencion de
los documentos que no se encuentran en BUC y del suministro a
otras Bibliotecas de documentos de la BUC.

Servicio de Desarrollo Tecnolégico y Sistemas, encargado de del
desarrollo tecnoldgico de la BUC, tanto del sistema de gestion interna
como de los servicios de informacion.

Servicio de Edicion Digital y Web

Servicio de informaciéon y Apoyo a la Docencia e Investigacion

Para la ejecucion y desarrollo de estos procesos técnicos y servicios se
necesita una infraestructura administrativa importante que, actualmente
es desarrollada por el Servicio de Administracion.

3. Evaluacion del comportamiento de la calidad de los procesos y de los
servicios de la BUC. Este area es desarrollada por :

Unidad de Evaluacion, Estudios y Sistemas de Calidad.

Finalmente, la condicion de la BUC como Biblioteca de gran tradicion y la
posesion de una importante coleccion de patrimonio histérico bibliografico y
documental, justifica el desarrollo dentro de los Servicios Centrales de un area
especial de Fondo Historico Bibliografico que, actualmente es desarrollada por
la Biblioteca Historica “Marqués de Valdecilla”. Asimismo la incorporacion
de Espafia a la Union Europea ha hecho desarrollarse la documentacion
europea y la demanda de ésta por la comunidad universitaria, por ello ha
surgido la Biblioteca Europea.

Bibliotecas de Centros

Sin incluir la Biblioteca Historica y la Biblioteca Europea, existen actualmente:
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Bibliotecas de Facultad (20)

Bibliotecas de Escuelas Universitarias (6)

Bibliotecas de Institutos Universitarios (3)

Bibliotecas de Escuelas de Especializacién Profesional (1)
Bibliotecas de Centros de Documentacion (1)



En la mayoria de ellas la estructura es centralizada aunque todavia persisten
ejemplos de modelos descentralizados, con los inconvenientes que ello
conlleva de dispersion, desaprovechamiento de los recursos, falta de
rentabilidad de los servicios, etc.

Archivo Historico

Contiene toda la documentacion generada por la antigua Universidad Central o
Universidad de Madrid, a partir de 1836, en que es trasladada la de Alcala de
Henares, antigua Complutense a la primera citada. El nimero de unidades
archivonomicas asciende a cerca de 10.000.

4, SITUACION ACTUAL

La misibn que en el momento actual tiene planteada la BUC es
fundamentalmente la de ofrecer a sus usuarios los servicios que demandan,
contando con: un marco estructural y organizativo adecuado, gestionando los
recursos necesarios e implantando los nuevos modelos tecnoldgicos y de
gestion.

Por esta razon, sus lineas estratégicas para los proximos afos son:

e Adecuar el sistema de financiacion de la Biblioteca Universitaria a sus
objetivos partiendo del concepto de la Biblioteca como inversion de capital
acumulado.

e Disponer de recursos humanos altamente cualificados para proporcionar el
mejor servicio.

e Aumentar y mejorar la infraestructura de la Biblioteca.
e Conservar, organizar y mantener las colecciones de la Biblioteca.

e Proporcionar servicios bibliotecarios eficientes y de calidad que satisfagan
las necesidades informativas de la comunidad universitaria.

e Considerar como un factor de estratégico de desarrollo a las tecnologias de
la informacién.

e Realizar la proyeccion externa de la Biblioteca mediante el desarrollo ce
programas de cooperacion con otras instituciones.

4.1. Espacio y equipamientos

Las instalaciones del conjunto de las bibliotecas que conforman la BUC han
cambiado de manera sustancial en los ultimos afios. Algunas se han construido
recientemente, como es el caso de las Bibliotecas de Filologia y Derecho,
Educacién, y otras se han reformado y actualmente existen una serie de
proyectos de construccion de nuevas bibliotecas.
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En lo que se refiere a equipamiento ha habido una creciente modernizacion,
debido en parte, al proceso de automatizaciéon: PC’s, terminales de ordenador,
lectores de CD-ROM, sistemas antihurto, sistemas de autopréstamo, etc.

Sin embargo, aun quedan problemas por resolver como la falta de espacio de
algunos centros, tanto en salas de estudio como en depdsitos, problemas
ambientales, renovacion de mobiliario y material para la mejora de servicios,
etc.

Parte de los Servicios Centrales de la BUC estan instalados en el Pabellén de
Gobierno de la Universidad (antiguo Rectorado), siendo necesaria la
construccion de una Biblioteca central que los albergara. Se ha creado la
Biblioteca Historica “Marqués de Valdecilla” que asegura la correcta
conservacion de un patrimonio histérico bibliografico y documental de gran
valor que entre otros impresos cuenta con aproximadamente 5.000
manuscritos, 634 incunables y unos 75.000 impresos de los siglos XVI al XVIII.

LA BUC EN CIFRAS (ESPACIOS Y EQUIPAMIENTOS)

TOTAL SUPERFICIE (m2) 50.909
TOTAL ESTANTERIAS 126.318
TOTAL PUESTOS DE LECTURA 9.626

e Datos de 2006

4.2. Fondos

Ademas del importante fondo antiguo, mencionado anteriormente, la BUC
dispone de una coleccion de fondo moderno apropiado a las funciones de la
Universidad (la docencia y la investigacion):

e Docencia: libros de texto, manuales, bibliografia basica y todo tipo de
material bibliografico de apoyo a la ensefianza.

e |nvestigacion: revistas, monografias, bases de datos, obras de referencia,
tesis doctorales y otros documentos.

A estas colecciones hay que sumar las que muchas bibliotecas, por el caracter
especifico de sus disciplinas han ido formando de fondos especiales entre los
gue hay materiales impresos (mapas, diarios, tests, etc.), audiovisuales
(microformas, videos, discos) y electronicos (discos oOpticos, CD-ROM's, etc.).
Todo ello supone la superacién del concepto tradicional de biblioteca.

14



< c C c
318 1) = gzg = o 02 o 98
m c © n © L & 8 © T Q S=8 T =89
_ 0 0 = ] <2 o =3 oy T pogo
© <= e c ®© £ = = Q. Uo(ﬁ -OG)Q'Q -OO)Q'QQ-
5 0 = < N © ®© E8 T e & T80 Ecgm's
= £ °3 E® Lag 2.8 59 g 58&8 = 592=8
o, S >3 S £ YE=EE [ 20w 20 50 20,03
Z 35 o 0 S = S QO o 0 08‘(7,' ogm'o ogm'om
> oS Q > o cw o0 5> |58 8 25835
= o O £ = = o D S o SE=No 2= 23

Z c =] Z < = [T (=

= Z = = O = O

|2006 2.943.462 82.011 2.296.303 162.405 18.006 43.031 14.348 6.369

*Datos de 2006

En la gestidon de la coleccion hay que destacar los siguientes aspectos:

Formacion de la coleccion: En la formacion de la coleccion interviene
primeramente la seleccion y a continuacion la adquisiciébn. Para un
crecimiento de las colecciones es necesario seguir las recomendaciones
internacionales respecto a la existencia de un presupuesto especifico para
la biblioteca y la implicacién del personal bibliotecario en el proceso de
seleccion junto al personal docente. La Comision de Bibliotecas, segun el
Reglamento vigente, es el érgano competente que debe servir de filtro y
control en las adquisiciones. Sin embargo, no funciona en todos los centros.

Organizacion y mantenimiento: Requiere un proceso técnico que cumpla
la normativa nacional e internacional. En la BUC se utilizan desde hace
mucho tiempo las normas de descripcion bibliografica ISBD, asi como la
CDU (Clasificacion Decimal Universal) para la clasificacién y ordenacion de
los fondos en todos los centros. Para revistas, fondo antiguo y otras
colecciones especiales se utilizan métodos de ordenacién como son el
namero currens, el orden alfabético, etc. La implantacion del proceso
automatizado de catalogacién ha supuesto la utilizacién del formato MARC,
basado en la Norma ISO 2709.

Uso y difusion: En cuanto al acceso a los fondos bibliograficos la mayor
parte de las obras mas utilizadas se encuentran en salas de Libre Acceso.

Todos los centros realizan periodicamente boletines de novedades, de
sumarios de revistas, de catalogos, asi como formacion de usuarios y
participacion en exposiciones bibliograficas. Con la puesta en servicio del
Catélogo en Linea de Acceso Publico via Web (WebOPAC) se facilita la
consulta a los fondos de todas las bibliotecas de la UCM a cualquier usuario
con conexion a Internet.

4.3.

Servicios

El capitulo Servicios es el mas importante dentro de cualquier organizacion
bibliotecaria. En él culminan todos los esfuerzos para transformar a través de
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recursos y procesos una simple coleccion de documentos en un Centro de
informacion.

Los servicios que proporciona la BUC son:
Lectura en Sala

La BUC ofrece, en sus distintas bibliotecas 8.995 puestos de lectura que
pueden ser utilizados por todos los alumnos, profesores y personal de
administracion y servicios de la UCM.

Para facilitar el uso y localizacion de gran parte de los fondos, en la mayoria de
las bibliotecas de los centros hay Secciones de Libre Acceso en las que el
lector puede consultar directamente los libros sin tramite previo alguno.

Préstamo domiciliario

La gran mayoria de los libros de la Biblioteca pueden solicitarse en préstamo a
domicilio, siendo la Unica condicién para utilizar este servicio tener el carnet
vigente de la BUC. EIl préstamo a domicilio esta sujeto a normas que regulan
tanto su duracion como el nimero de libros que se prestan. Estas normas
estan disponibles en todas las bibliotecas.

Quedan excluidos de préstamo las obras de referencia (bibliografias,
enciclopedias, diccionarios, etc.), los libros de especial valor, las publicaciones
periddicas y los materiales especiales, asi como cualquier otro tipo de fondo
que pueda determinar la biblioteca.

Referencia e Informacion

Los bibliotecarios de la UCM tienen como mision prioritaria la difusion de la
informacion bibliogréfica y cientifica, ayudando, en todo momento, a cualquier
usuario que desee conocer los recursos de informacion de la BUC, los de otras
bibliotecas, informacion sobre temas concretos, informacion acerca de los
servicios y funcionamiento en general, etc. Para cumplir dicho objetivo los
bibliotecarios utilizan colecciones de fuentes de informacién (bibliografias,
revistas de resumenes, boletines de sumarios, catalogos especializados,
etc.),bases de datos en CD-ROM, acceso a redes de informacion nacionales e
internacionales a través de Internet, etc.

Préstamo Interbibliotecario

La BUC ofrece, a través de su servicio de Préstamo Interbibliotecario (P.l.) la
posibilidad de obtener documentacion (original o reproducida) que, no estando
en sus bibliotecas, esté disponible en cualquier otra biblioteca o centro tanto
nacional como internacional.

Las tarifas establecidas para fotocopias y préstamo de originales siguen los
acuerdos del Grupo de Préstamo Interbibliotecario de la Red Esparfiola de
Bibliotecas Universitarias (REBIUN).
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Formacién de Usuarios

En todas las bibliotecas que conforman la BUC se imparten los cursos de
formacién necesarios para que los usuarios aprendan a utilizar tanto su propia
biblioteca como las fuentes de informacion imprescindibles que van a tener que
manejar a lo largo de sus estudios.

Carnet de la BUC

Para utilizar los servicios de a BUC es necesario estar en posesion del carnet
de la UCM (tarjeta chip) o del carnet de la BUC, en los casos, en los que no se
posea el carnet de la UCM.

Tanto el carné de la UCM como el de la BUC son gratuitos y permiten la
utilizacion de los servicios de todas las bibliotecas de los centros dependientes
de la Universidad Complutense.

Su periodo de vigencia es el mismo que el de permanencia de cada alumno en
la Universidad, ya que su renovacion se produce automaticamente tras la
realizacion de la matricula:

LA BUC EN CIFRAS (SERVICIOS)
NUMERO DE PRESTAMOS A DOMICILIO 1.055.333
NUMERO DE PRESTAMOS INTERBIBLIOTECARIOS 32.124
CONSULTAS A BD DESDE LA UCM 950.636
ACCESOS A LA PAGINA WEB 49.388.304

* Datos de 2006

5. LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION EN LA BUC

Durante los ultimos afios han tenido lugar cambios importantes en el desarrollo
de la Automatizacion de la BUC. La extension de la automatizacion a
practicamente todos los centros de la Universidad, la utilizacion cada vez
mayor de herramientas informaticas en la biblioteca universitaria y el desarrollo
de las tecnologias relacionadas con los servicios de informacién a través de red
han sido los factores determinantes de esta evolucion.

Podemos considerar que el periodo 1991-1995 corresponde a una primera fase

de implantacion del proyecto de automatizacion, centrada en la instalacion,
configuracion de los sistemas centrales y el programa integrado de gestion de
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la biblioteca (LIBERTAS), en la formacién inicial del personal bibliotecario, en el
uso de las nuevas herramientas y en la extension de la infraestructura y de los
servicios automatizados basicos de gestion bibliotecaria a todos los centros de
la Universidad.

A partir del afio 1996 se entra de lleno en una fase nueva, en la que los
objetivos basicos son la implantacidon de otros médulos del programa de
gestiéon bibliotecaria y la integracion de nuevos servicios de informacién a los
usuarios a través de la red de datos, lo que también obliga a una mejora del
equipamiento.

En el afio 2000 tiene lugar la implantacion del nuevo programa integrado de
gestion bibliotecaria (INNOPAC/MILLENIUM) . Dicho programa basado en Java
incluye, ademas de los mdédulos habituales de catalogacion (implementado en
la BUC), circulacion (implementado en la BUC), adquisiciones, opac basado en
Web (implementado en la BUC), control de publicaciones periddicas, acceso
Z39.50, otros menos frecuentes como InnReach, consistente en un catalogo
distribuido a través del cual se pueden gestionar peticiones de préstamo
interbibliotecario, con informacion en tiempo real sobre el estado y la
disponibilidad de los materiales que se solicitan.

La comunidad universitaria complutense y sus usuarios externos, cuentan con
un portal Web (http://www.ucm.es/BUCM) Unico de acceso a la informacion
cientifica, en las diferentes areas de conocimiento de nuestra universidad:
biomedicina, ciencias aplicadas, ciencias puras, humanidades y ciencias
sociales. Esto ha supuesto , el desarrollo del servidor de informacidn cientifica
de la biblioteca, el aumento de la oferta de servicios de informacion cientifica
(aproximadamente 1.000 titulos de revistas electronicas y gran numero de
bases de datos), la creacion de una nueva oferta de servicios en linea
(desideratas, préstamo interbibliotecario, difusion selectiva de la informacion...),
el desarrollo de productos de informacién propios como COMPLUDOC (
vaciado de articulos de casi 1.000 titulos de revistas espafiolas) y la mejora de
la oferta de acceso a los sumarios de las revistas que recibe la BUC.

La digitalizacion de los fondos valiosos de la BUC (Biblioteca Digital
Dioscaorides) es otro proyecto incluido en la Biblioteca digital complutense.

Recientemente la Biblioteca de la Universidad Complutense de Madrid y
Google han firmado un acuerdo de cooperacion para digitalizar la totalidad de
las colecciones de la Biblioteca Complutense libres de derechos de autor. Se
obtendran copias digitales de estas obras que podran ser recuperadas
libremente desde Google (buscando en el texto completo) y desde el catadlogo
de la Biblioteca. La Biblioteca de la Universidad Complutense se convierte de
este modo en la primera biblioteca no anglosajona que realiza un acuerdo de
colaboracién con Google dentro del Google Library Project.
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SERVICIOS A LOS LECTORES:
LECTURA EN SALA, PRESTAMO
DOMICILIARIO Y PRESTAMO
INTERBIBLIOTECARIO
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SERVICIOS A LOS LECTORES: LECTURA EN SALA, PRESTAMO
DOMICILIARIO Y PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

1. La Biblioteca como servicio — 1.1.El acceso a la biblioteca —1.2. La lectura
en sala — 2. El servicio de préstamo — 2.2. Caracteristicas del servicio — 2.2.
Sistemas manuales y automatizados — 2.3. Gestion del préstamo automatizado
— 3. El préstamo interbibliotecario — 3.1. El principio del préstamo
interbibliotecario — 3.2. El préstamo interbibliotecario en Espafia — El servicio
de préstamo interbibliotecario en la BUC.

1. LA BIBLIOTECA COMO SERVICIO

El fin dltimo de cualquier tipo de biblioteca es el servicio que presta a sus
usuarios. Este servicio puede adquirir distintas formas segun el tipo de
biblioteca — publica, universitaria, de investigacion, etc. — pero todas ellas,
independientemente del tipo de fondo y de usuarios, deben cumplir unos
minimos requisitos que garanticen: el acceso a la biblioteca, el acceso a los
fondos y los servicios minimos de lectura en sala, préstamo a domicilio,
préstamo interbibliotecario y servicios de informacion y referencia.

El éxito de una biblioteca consiste en hacer posible y facil la comunicacion del
conocimiento social y la medida de su eficacia es la del aprovechamiento
rapido y comodo de sus fondos, conjugando con la seguridad de los mismos,
para garantizar a todo usuario la respuesta a la informacion que busca. El fin
altimo del quehacer bibliotecario es conseguir que el libro llegue al lector,
asegurando que todo lector, también el que vendra después, encuentre la
informacion que necesita. Tiene, por tanto, una doble vertiente: difundir y
conservar, a veces dificil de aunar. De ahi que toda biblioteca deba desarrollar
una normativa de funcionamiento, dependiendo de su funcion y de los usuarios
gue la frecuentan.

1.1. El acceso ala biblioteca

El acceso a la biblioteca es el primer problema que hay que resolver. Toda
persona debe tener derecho a acceder a la biblioteca que necesita. El carnet o
tarjeta de lector materializa la necesidad de identificar al usuario sin tener que
acudir a otro tipo de documento personal que la biblioteca no tiene derecho a
exigir. El carnet es imprescindible en las bibliotecas sin libre acceso y en los
servicios de préstamo. Supone la existencia de un registro de usuarios,
numerico y/o alfabético, en el que consten los datos personales. Actualmente,
con los sistemas automatizados el carnet es una tarjeta magnética y el registro
de usuarios esta automatizado.
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Toda biblioteca debe contar con un reglamento escrito que debe regular los
servicios béasicos de la biblioteca (consulta en sala, préstamo, informacion, etc.)
y el del horario. Respecto a éste Ultimo, es aconsejable la apertura de 36 horas
semanales, incluyendo los sédbados por la mafiana. En el caso de las
bibliotecas universitarias existen horarios de apertura extraordinaria durante los
meses de exdmenes (mediados de enero y febrero y mediados de mayo a
principios de julio), y, en el de las bibliotecas publicas, su horario de apertura
no debe coincidir por completo con el horario laboral ni con el docente.

El libre acceso a los fondos es una conquista bibliotecaria de nuestro siglo. La
biblioteca se convierte en un escaparate de si misma, haciendo posible que el
lector establezca contacto directo con los libros, ordenados sistematicamente,
sin necesidad de consultar el opac. Este sistema resulta comodo y estimulante:
evita cumplimentar papeletas y ayuda a descubrir libros de interés que no se
iban buscando.

El libre acceso debe ser la forma normal de acceso a todas aquellas bibliotecas
(o parte de las mismas) que no tienen misién conservadora. No obstante,
también existen inconvenientes en el libre acceso: mayor deterioro de los
libres, desorden en las estanterias, facilidad de hurto y dificultad para llevar una
estadistica de lecturas.

1.2. Lalecturaen sala

La lectura en sala es el sistema normal de uso de las colecciones en algunas
bibliotecas y en secciones especiales (manuscritos, publicaciones periddicas,
audiovisuales, etc.) cuyos fondos no pueden llevarse en préstamo a domicilio.

2. SERVICIO DE PRESTAMO

El servicio de préstamo es uno de los principales servicios que ofrece la
biblioteca.

El préstamo de documentos puede efectuarse para que el ejemplar sea
consultado en la sala de lectura (préstamo en sala) o bien para que pueda ser
sacado de la biblioteca (préstamo a domicilio).

El préstamo personal es, posiblemente, el medio mas eficaz de fomento de la
lectura y de ayuda a estudiantes mal dotados de medios en sus centros
docentes. Este servicio necesita una reglamentacion muy precisa que
determine:

Qué clases de documentos pueden ser 0 no prestados.

Qué plazos de tiempo y en qué condiciones pueden ser prestados.
Qué categorias de usuarios existen.

Las responsabilidades en que incurren los usuarios del servicio.
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En Espafa, el primer Reglamento de préstamo data de 1869 y especifica que
los libros de las bibliotecas populares podran servirse al publico, en la escuela
y a domicilio. Pero es a partir de 1972 cuando el préstamo se hace obligatorio
por considerarlo uno de los servicios mas eficaces que puede prestar una
biblioteca.

2.1. Caracteristicas del servicio

Un buen sistema de préstamo debe cumplir las siguientes condiciones:

Conjugar libertad de acceso y control de la transaccion
Armonizar datos estadisticos suficientes y confidencialidad.
Rapidez en la operacion.

Equilibrar gratuidad y garantias de conservacion.
Posibilidad de reclamacion.

Posibilidad de prérrogas y reservas.

En la transaccion del préstamo es necesario recoger una serie de datos que
permitan responder a tres preguntas fundamentales:

e Qué libros tiene un lector.
e Qué lector tiene un libro.
e Hasta cuando tiene el lector un libro.

El control ideal, por tanto, supone un triple archivo o fichero:

e Fichero de lectores (numérico o alfabético)
e Fichero de libros prestados (topogréfico)
e Fichero de transacciones (cronolégico)

2.2. Sistemas manuales y automatizados

1. Sistemas manuales: requieren fichas o0  papeletas,
complementadas o no por la tarjeta de lector. En ellas se
contienen los datos necesarios para el control y gestion del
préstamo: identidad del libro, identidad del lector y fecha de
transaccion.

Los sistemas manuales obligan a la gestibn manual de los
ficheros de lectores, titulos, transacciones. Esto es posible
siempre y cuando el numero de transacciones no sea
excesivamente elevado. Cuando el servicio de préstamo supera
un determinado numero de préstamos diarios, es imposible
gestionarlo de forma manual y exige la puesta en funcionamiento
de un sistema de préstamo automatizado.

2. Sistemas automatizados: se han impuesto rapidamente porque
sus ventajas son multiples: permiten obtener gran numero de
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datos estadisticos, el control de las reclamaciones es automatico
y hay gran rapidez y seguridad en las operaciones. Ademas,
facilitan al maximo las estadisticas y las tareas de expurgo y
mantenimiento de la coleccion.

2.3. Gestion del préstamo automatizado

Los primeros sistemas de préstamo automatizado fueron desarrollados en
sistemas fuera de linea a finales de los afios 60. Realmente, la Unica finalidad
era una mejora gestion, ya que con ellos era mas fiable el control que se debia
llevar del servicio.

Poco a poco los sistemas fueron evolucionando hasta llegar en los afios 80 al
paulatino desarrollo del préstamo integrado en linea y en tiempo real.

Ello supuso un cambio radical en el servicio de préstamo, ya que mejoro tanto
la propia gestion interna del servicio como la informacién que recibe el usuario.

La puesta en funcionamiento del préstamo automatizado supone la existencia
de dos ficheros fundamentales:

e Fichero de registro de usuarios con los datos personales de cada
uno de ellos, asi como la categoria de usuario que se les ha
asignado dentro del sistema.

e Fichero de registro de ejemplares, que debe contener toda la
informacion referente al ejemplar que se va a prestar, incluida la
condicion de préstamo a la que esta sometido.

En una biblioteca universitaria, por ejemplo, las categorias de usuario mas
habituales serian: alumno, diferenciado por ciclos académicos, profesores y
personal de administracion y servicios. La condicion de préstamo que se
otorga a cada ejemplar depende de las especiales caracteristicas de la
coleccion de la biblioteca.

A través de lectores Opticos se realiza la transaccion de préstamo de forma
instantanea; de esta forma se ahorra una gran cantidad de tiempo a la vez que
mejora la calidad del servicio, ya que a través de un sistema de préstamo
automatizado se consigue:

Conocer los titulos disponibles y su localizacion.

Saber la condicion de préstamo de cada ejemplar.

Generar automaticamente los avisos y reclamaciones.

Tener un perfecto control de la situacion de cada usuario: libros que
tiene prestados, sanciones.

Posibilidad de reservar libros.

e Generar todo tipo de estadisticas que permitan un mejor control del
servicio.
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Para poner en funcionamiento el médulo de préstamo (denominado también de
circulacién) en un sistema de gestién de bibliotecas se recomienda tener al
menos un 60% del fondo que normalmente circula introducido en la base de
datos.

La Web de la Biblioteca de la Universidad Complutense ofrece los usuarios la
posibilidad de identificarse con el fin de realizar operaciones personalizadas. El
enlace “Mi cuenta” permite acciones tales como: ver y renovar sus préstamos,
reservar libros, acceder a la consulta del catalogo, seleccionar y guardar sus
busquedas preferidas, solicitar alertas por correo electronico o proponer la
compra de un libro.

3. EL PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO (P.l.)

Es el intercambio entre bibliotecas de parte de sus fondos, la forma mas
elemental y antigua de cooperacion bibliotecaria. Permite acceder a fondos
cuya consulta no es posible de otra forma, ya sea por razones de distancia o
por no pertenecer al grupo de usuarios de una biblioteca determinada.

No suele considerarse como préstamo interbibliotecario el préstamo entre
bibliotecas perteneciente a una misma unidad administrativa. Tal es el caso de
una biblioteca como la Complutense, en que no se considera préstamo
interbibliotecario el préstamo entre bibliotecas de Facultades, este préstamo se
considera como una prolongacion del servicio de préstamo.

3.1. El principio del Préstamo Interbibliotecario

El préstamo interbibliotecario puede establecerse local, regional o
nacionalmente. Es un servicio que debe ser organizado con meticulosidad y
estar regulado.

La Disponibilidad Universal de Publicaciones (DUP) es un programa
elaborado por la UNESCO/FIAB (Federacion Internacional de Asociaciones de
Bibliotecas) cuyo objetivo es asegurar el mayor acceso a las publicaciones
mismas: proporcionar la mayor disponibilidad posible del material publicado a
los usuarios donde y cuando lo soliciten.

Los catalogos colectivos constituyen un instrumento imprescindible del
préstamo interbibliotecario, pues permiten tener los datos bibliograficos
precisos para las peticiones del préstamo.

El préstamo interbibliotecario se ha visto favorecido por la puesta en
funcionamiento de los catalogos en linea de acceso publico, que indican
situacion y disponibilidad de los fondos, asi como por los sistemas de gestion
de bibliotecas uno de cuyos moédulos es siempre el que gestiona de forma
automatizada el p.i., aunque no estén implementados en la mayoria de las
bibliotecas. Estas utilizan programas ad hoc, como es el SOD (Servicio de
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Obtencién del Documento) utilizado por gran parte de las bibliotecas
universitarias espafolas.

La IFLA (o FIAB) recomienda la creacion de un servicio nacional centralizado
con las siguientes funciones:

Crear una coleccion nacional de préstamo

Crear una coleccion de materiales de dificil adquisicion.

Simplificar los procedimientos de procesamiento de las publicaciones
Disponer de medios rapidos de reprografia

Redactar un manual de normas de procedimiento para el préstamo
nacional.

Como modelo de sistema centralizado puede presentarse el Document Supply
Centre de la British Library.
3.2. El Préstamo interbibliotecario es Espafia

En Espafia, el Préstamo Interbibliotecario presenta las siguientes
caracteristicas:

e Existencia del servicio de p.i. en el 90% de las bibliotecas espafiolas,
aungue con desigual desarrollo.

e Aumento progresivo del p.i. desde 1990.

e Creciente actividad del p.i., a pesar de que todavia existen bibliotecas
que carecen de este servicio (sobre todo las pertenecientes a
instituciones privadas).

e Mayor porcentaje en el suministro de fotocopias de articulos de
revistas frente al préstamo temporal de originales, a excepcion de la

Biblioteca Nacional.

e Dependencia del exterior. Un 25% de solicitudes de p.i. se realizan a
bibliotecas extranjeras.

e Bajo numero de peticiones recibidas de bibliotecas extranjeras,
aunque dependiendo del tipo de biblioteca.

e Gran tolerancia en la aceptacion de las vias de realizacion de las
solicitudes.

e Aumento del uso de las tecnologias de la informacion para la
localizacion de los documentos.

e Falta de un Sistema Nacional de Préstamo que tenga en cuenta las
necesidades del pais, los recursos de informacion existentes,
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3.3.

mediante la formacion de catalogos que permitan su acceso y que
arbitre los procedimientos y recursos econémicos necesarios para la
gestion del p.i.

e Importancia decisiva de las redes de bibliotecas en el incremento del
p.i.

e Existencia todavia de politicas restrictivas en algunas bibliotecas para
facilitar el acceso a cualquier ciudadano a la informacion.

e Mayor aplicacién de las tecnologias de la informacion y por tanto,
mejora de la gestion del servicio de p.i.

El Real Decreto 565/85 de 24 de abril crea la Biblioteca Nacional de
Préstamo, pero por diversos motivos esta no llegdé a desarrollarse,
aunque si propicié numerosos trabajos estudios e informes al respecto.

La normativa internacional, sin embargo, se pone en préactica, prueba de
ello es que en 1989 se publican por la Direccion General del Libro y
Bibliotecas las Recomendaciones para el Préstamo Interbibliotecario,
traduccién al castellano del Model National Interlibrary Lending Code de
la IFLA.

El objetivo de estas pautas era conseguir la eficacia mediante el
establecimiento de procedimientos normalizados para el p.i.

Las bibliotecas universitarias tienen organizado y regularizado este
servicio a través del Codigo de préstamo interbibliotecario de la Red de
Bibliotecas Universitarias y Cientificas Espafiolas (REBIUN) que regula
tarifas y procedimientos.

El préstamo interbibliotecario en la BUC

El servicio de p.i. en la BUC presenta las siguientes caracteristicas:

Caracteristicas comunes con el resto de bibliotecas universitarias
espafolas:

e El aumento progresivo de los ultimos diez afios, como consecuencia
de la automatizacién de la Biblioteca y su pertenencia a Rebiun, se
ve en la actualidad en retroceso debido al acceso electronico a
multitud de publicaciones a través de Internet.

e Servicio reglamentado y normalizado (se usan las normas Rebiun).
e Utilizacion de las tecnologias de la informacion en la localizacion de
los documentos y el envio de las solicitudes (catadlogo automatizado,

pagina web, formularios de la pagina web de la BUC y uso del correo
electrénico).
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Falta de un sistema para el envio electronico de documentos.

Mayor porcentaje en el suministro de fotocopias de articulos de
publicaciones periddicas que de originales.

Dependencia de bibliotecas extranjeras, especialmente de la British
Library.

Bajo numero de peticiones recibidas de bibliotecas extranjeras.
Homogeneidad de tarifas (tarifas Rebiun).

Politica abierta para facilitar el acceso a la informacion.
Tendencia a la reduccion de los tiempos de respuesta.

Evaluacion del servicio mediante estadisticas anuales.

Caracteristicas peculiares:

Organizacion del servicio de p.i,. descentralizada-coordinada.

Gestidn econdmico-administrativa centralizada.

Biblioteca proveedora por excelencia.

Servicio automatizado. El modulo utilizado ha sido desarrollado

segun las caracteristicas propias de la Biblioteca de la Universidad
Complutense.



EL PRESTAMO EN INNOPAC
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EL PRESTAMO EN INNOPAC

1. El moédulo de circulacion de Innopac —1.1.Guia rapida de circulacién en
Innopac -- 2. Normas de préstamo — 2.1. Tipos de usuarios en Innopac — 2.2.
Tipos de ejemplar en Innopac — 2.3. Sucursales agrupadas por el limite
rebasable de sus usuarios en Innopac.

1. EL MODULO DE CIRCULACION EN INNOPAC

El médulo de circulacion de Innopac ha sido el segundo en implementarse,
después del de catalogacion, en la Biblioteca de la Universidad Complutense.

Este mddulo es el primero basado totalmente en Java . Se caracteriza por su
facilidad de uso en un gran entorno navegable. Es rapido y facil de aprender y
de gran eficacia, dado que todas las funciones pueden ser accesibles desde la
pantalla Mostrador de circulacién con un simple click del raton o de comando.

Caracteristicas:

e Total soporte para todas las funciones de circulacién: renovaciones,
reservas, devoluciones, avisos, estadisticas, préstamos interbibliotecarios,
etc.

e Configurable, con el fin de que contemple todo tipo de opciones.

e Posibilidad de utilizar fotos, opciones de todo tipo de avisos (incluyendo las
sonoras).

e Utilizacion del raton
A continuacion vamos a reproducir una guia rapida de manejo del modulo de
circulacién, que comprende todos los principios basicos del mismo, desde

como entrar hasta las operaciones que hay que realizar offline cuando hay
algun problema en la red de comunicaciones y no funciona online.

1.1. Guiarapidade circulacién en Innopac
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Como entrar en ¢l modulo de circulacion

Para trabajar con el madulo de circulacion debemos iniciar el programa Javay conectamos al servidor en el gue esta instalado
IMMNOPAC,
1.' Desde la barra de menus de Windows, pinchar en Inicio, 3 continuacion Pragramas, luego Millennium v, por Ultimo, en el icono

Millennium
-
. 5ien el escritorio de Windows tenemos el icono de Millennium pinchamos sobre &l dos veces sequidas.

2. Cuandonos hayarmnos conectacdo apareu:eré la BN wlo | mms et | v

siguiente pantalla. E —
Paeaork

€K LAHIH

3. A continuacion tecleamos el Usemame vy la Password y pinchamos OK. En el caso de gue se introduzea un Usemame o una
Password no validos, aparecera de nuevo |a pantalla de dialogo.

) ; o A " Introducir Inicin|ssy Gort... E
4. Una vez gue hemos accedido a INNOPPAC, aparecera |a pantalla principal del Madulo de
Circulacion de Millennium, donde se nos pide 1a Inicial y la Contrasefia para poder realizar E [
las distintas funciones del modulo de circulacian. P

Como salir del modulo de circulacion

Para salir de Millennium:
« Desde el Mend horizontal seleccionar Fichero vy en el desplegable Salir, o
* Desde la pantalla pinchar en la X situada en |a parte superor derecha D ES . Tras esto, el programa pedira
confirmacian antes de salir.
Si hay un registro ahierto en el momento en el que se esté saliendo, el sistema te propone salvar o cancelar 10s cambios.




Opciones de circulacion

Opciones basicas del modulo de circulacion

3e pueden seleccionar desde la barra de navegacidn o desde la barra de mend en la
opcidn Ir.

* Mostrador de circulacidn

Mos permite realizar la mayoria de las funciones de circulacidn. En el
momento en el gue se recupera un registro de usuario, aparece informacian
acerca de él en la pantalla. Con esta opcidn se puede realizar una serie de
funciones especificas (prestar, renovar préstamos, reserv ar, etc.).

Renovacidn (sin usuario)
Permite renovar ejemplares por el codigo de barras. Mo recupera el registro
del usuario.

Devolucidn (sin usuario)
Realiza la devolucidn del ejemplar. La informacidn del usuario gque tiene
prestado el ejemplar no aparece en pantalla; para que aparezca debemos
seleccionar la pestafia jDevolucidn! desde Mostrador de circulacidn.

Reservar titulos
hMantenimiento de resercas de los documentos de |a biblioteca. Permite wer y
editar los registros de ejemplar. Se puede usar para modificar las listas de
resera de los registros de ejernplar y bibliograficos.

Opciones adicionales

5e pueden seleccionar desde la barra de navegacion o desde |a barra de mend en la opcion Ir.

» Reservas de cursos

Mostrador de Circula

Introductr o Es

538975856

=
Opeiones de : | Buscer
circulacion )

Opcicnes
adicionales

En este modo podemos crear y mantener reqistros de cursos, asociar giemplares a cursas, etc.

Contar uso

Permite contabilizar el uso del gjemplar en diferentes categorias: uso intemo, tilizacion para fotacopiar.

Ver reservas pendientes
Mos pemmite ver las reservas pendientes.
Limpiar estanteria de reservas

Cluitar todos aquellos ejemplares que esten a la espera de ser recogidos por estar reservados, v cuya reservya ha

caducado.
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Préstamo de ¢jemplares

Recuperar el regisiro de usuario

Cuando se presta un ejemplar a un usuario, INKNOPAC registra el préstamo poniendo en relacion 10s registros de usuario v de ejemplar. De
esta manera, prestar un ejemplar a un usuario implica primero cargar el registro de usuario v a continuacian el registro de ejemplar:

Rl GRE Ve A W Sl

En primer lugar hay que recuperar el registro de usuario desde la base de datos. Esto se el st

puede realizar de dos maneras:
s [eyendo el cnjdigu de barras del usuario,
o Puscando en la base de datos IMNOPAC el registro de usuario.

Lectura del codigo de barras de usuario

1. Werificar gue nos encontramos en el modo Mostradeor de circulacién

2. Asegurarse de que el cursor se encuentra dentro de la caja de dialogo del codigo de
barras
5i el cursor no esta dentro de la caja de dialogo del codigo de barras, pulsar con el ratan

dentro o presionar Alt+B . Usar el lector de codigo de barras para leer el que figura en el
Came oe usuario.

Busqueda de un registro de usuario (en el caso de que no disp ongamos de su codigo de barras)

Ademas de recuperar un registro de usuario mediante el Cﬁldigtl de barras, podemos localizaro mediante DL]SC]L,IEUaS en |a base de datos de
INNOPALC:

1. verificar que la opcidn operativa de circulacion sea Mostrador de circulacion,

2. Asegurarse de que el cursar se encuentra en el interior de la caja de didlogo de Codigo de Barras.

3. Introducir Ia etiqueta del campo indexado del registro de usuario {por gjempla, "R" para nombre de usuario, "W" para el DM.1). A continuacion
teclear el criterio de busqueda. Si sabemos el ndmero de registro del usuario (por gemplo, p1103703), pademos introducirla, con un punto
sequida de p y el ndmero de registro de INNOPAC (&l digito de cortral se puede sustituir par el caracter comadin a).

Caomenzaremaos la busqueda presionando Intre o seleccionando el botdn de Busear. Si 5010 hay un registro coincidente con 103 criterios de busgueda,

recuperaremos ese registro. En el caso de que seanwarios (05 registros coincidentes, el programa reemplaza la mitad inferior de la pantalla conlalista
de todos |os registros. De ertre |os listados elegiremos uno de ellos (o realizaremos otra bisgueda).

Recuperar el regisiro de ejemplar

Lectura del cédigo de barras del ejemplar

1. Asegurarse de que el cursar se encuentra dentro de la caja de didlogo del Codigo de Barras.
2 Con el lector de cadigos de barras recuperaremos en registro de ejernplar.

AN
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Devolucion de ejemplares

Devolucién de ejemplares, sin usuario

1.

Carmbiar al modo de circulacion Dewelucidn (sin
usuario)

2. Leer el codigo de barras mediante el lector optico.

Mo se muestra en pantalla el registro del usuario que lo
tenia prestado.

Fehiia R Vi AdTE K Syl

Devalician [Sin Usuario]

ki @ Eve v g

[

T Frciva the Dewbscatnn

A e 262000 | Rewecoder

Devolucién de ejemplares, con usuario

Cuando utilizamos el modo Mestrador de circulacién, el programa
muestra el registro de usuario que tiene en préstamo el ejemplar que
se quiere devolver. Esta opcign nos permite realizar otras operaciones
de circulacion para el usuano gue acaba de devalver el ejermplar:

1.
2,

E)
4.

Cambiar al modo Mestrador de circulacion.

Seleccionar |la pestafia Develuciénj dentro de |a ficha de
informacion del usuario

Recuperar el registro de ejemplar desde |a base de datos.

Mientras el registro de usuario se muestre en la pantalla, podemaos
cambiar @ otra pestafia para devolver gemplares o realizar
resServas.

MBarriom Cicakicidn s st Lonphatania
Dehirn Edbla s Admin b Rgsla

Mastrador de Circulacion

Fecha e Brvobscin
i e 6 00

Reracecr _

[ g o

T Cieiga s aira
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Renovacién de ejemplares

Renovar ejemplares sin un regisiro de usuario

Para renovar gemplares sin necesidad de acceder 8 un registro de

Lsuano:

1. Cambiar la actual opcion de circulacion a Renovacidn.

2. Fecuperar el registro de ejemplar buscando por el codigo de
barras o el nimero de registro.

3. El programaintenta renovar cada uno de los ejemplares
seleccionados.

M ervus Caculactn Uasmaled Comphsisnce
Putsms Bea Ve Aime W Aasa

Renovackdn |Sin Usuario)

[ whrosbaca o Encasear s

kb

Buscar

Renovar ejemplares desde un regisiro de usnario

Pararenovar uno o mas de Ios ejemplares prestados a un usuario:
1. Seleccionar el modo Mestrador de circulacidn.
2. Leerel codigo de barras.
3. verlainformacion de los ejemplares prestados:
= = PFinchar la pestafia Ejemplares prestados, o

= = Hegirla opcidn Mostrador de circulacidn-Ejemplares prestados
del mend Ir, o

0 = Presionar latecla FS.
4. Seleccionar el giemplar 0 gjernplares que se quieran rencvar.

5. Elegr el boton Renovar. El programa intenta renovar cada uno de
|05 gjemplares gque hemos seleccionado.

AN

Maostrador de Circulacion

#

IEig

ot

| Wi 0 Encaneas cidins de ks

MOMMNE L8 LED VALWERDE, CLAUDW BE
DO BARRAS D800G 1760

EFFCCKON  F, de Gagrafia n Hiors

Chidad Kt tar ia
0 M

TF [EIETE)
CATECDMA 20 Inarwtagader

s

M paides. Camisr Vercimamta

i C8) i i b :Hmra-u-cam.: Tht mm
—_——— f e WMGAT. PANG Pasemisl pesemich  cancimes v, 17 9128,
PareeE i 1z N R DR | I, Y T

ez

t.

L S 1w

Pararane sa cor_f

[
DAIELO e

Wiamusa th bisbotecos | Mavesl Canrl 130020
Cibows o i k| Haroie s, 151028
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Operaciones en offline

El madulo offline de circulacion permite que podamos realizar las fransacciones basicas de circulacion en el caso de que el servidor no esté
disponible. La aplicacian offline de circulacion se instala al tiempo que el programa Millennium . Para usar el programa offline, hacer doble click
en el icono offline del escritorio.

Mada mas iniciar el programa offline, debe abrirse el mend View v |a opcion Preferences v desactivar |a opcion para validar los codigos de
barras.

Prestar ejemplares en offline T ——
Check-0Out
Cambiar al modo Prestar. Para cambiar de un

Key or Scan Patron ID Barcode
modo a otro, seleccionar el icono del modo 2
desde la hama de mends o seleccionar el
moco desde el mend Ge o presionar 1a tecla
F1.

Paln Bartada [

Introducir el codigo de barras del usuario.

Infroducir la fecha de devolucian. La fecha de  wl
devolucion debe introducirse en el formato
mm-ddyyyy. -
Indicar si se trata de un préstamo por horas.
En este caso usaremaos nimeros enteros de 0
a3 ﬂ

Introducir el cadigo de barras de cada uno de

Ios egjemplares del usuario. Aparecen  un

maximo de 17 ejemplares en la pantalla, antes <]
de gue comiencen a desplazarse.

FPara prestar al siguiente usuario, presionar la )
tecla F1 o pinchar en el boton el boton Clear é""""' M
Patron. E| programa nos volvera a pedir un 4

nuevo codigo de barras de usuario.. asesssenn

Kay o Scan Item ID Barcods:

Enter dus date:

[ p—




Renovar ejemplares en offline

1. Iniciar el programa offine v camhbiar &l modo Renewvar. Para cambiar de un modo a otro, seleccionar el icono
carmespondiente desde 1a bama de mends, seleccionar el modo desde el mend G o presionar latecla F3.
Introducir el codigo de barras del usuario.
Introducir la fecha de devalucian.
Indicar si se trata de un prestamo por horas. En este caso usaremos ndmeros enteros de 0 a 23.
Introducir el codigo de barras de cada uno de los ejemplares del usuario. Aparecen un maximo de 17 gjemplares en la
pantalla, antes de que comiencen a desplazarse.

Para renovar ejemplares al siguiente usuario, elegir el bhoton Clear Patron. E| programa nos pide un codigo de barras de
Lsuario.

Milensams (iln i
Hio View Go el
Check-In

Devolver ejemplares en offline

1. Iniciar el programa offline v cambiar al modo Deveolver. Para Koy 51 Bean Tm 0D
cambiar de un modo a otro, seleccionar el icono desde [a barra 2
de mends, seleccionar el modo desde el mend Go g presionar e Datsmme
latecla F2. fumy
2. Introducir el codigo de barras. La fecha del sistema que tenga
el PC es la que se marcara coma la de desolucion.
Continuar con la introduccion de codigos de baras. Cada
devolucion se refleja en la pantalla haciendo que esta se desplace.
Fodemos limpiarla de vez en cuando usando el boton Clear. Esto
no sighifica gue se borren las ransacciones.
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Cargar las transacciones

Comprobar gque el servidor esta en funcionamiento, iniciando & médule de circulacién online.

Cesde el mend Eile (fichero), seleccionar Uplead circulation and
patron data (Cargar datos de circulacidn y usuario).

El programa de circulacion en offline propone que werifiguemos que
el servidor puede aceptar datos. Sifuimos capaces de entrar en el
programa Millennium, contestamaos Si.

El programa offline se conecta al servidor y carga 1035 ficheras del PC
aINNOPAL.

Una vez gue la carga se ha realizado con éxito, deben borrarse los
ficheros de datos en el PC, de tal forma que la informacion no puede
cargarse una vez mas (el programa offline nos propone bomar los
ficheros despues de Ia carga). También podemos eliminarlos usanda
el comando FileErase circulation transactions (Borrar
transacciones de circulacidén).

El programa nos indica gue 1as transacciones se han eliminado.

Apbrir una sesion telnet | seleccionar la opcion > CIRCULACION W, a
continuacion A* Funciones ADICIONALES de circulacién. En el mend
gue aparece seleccionar la opcion P»> Procesar transacciones de un
PC e Inventario v, despues, P> Procesar transacciones transferidas
para cargar los datos en INMNOPAC.

Willereass Olfine Cac sl

DaTinE

m b U ISR iy 1 e e T
¥ v, chasss VS 2 ipinad dsta,

vau "a

i Al tramsachons and petion mceds send
T CH S 1D HHOPAL,

3 ——— ]

ﬁ Chaar farzme) CHTARSo S BT
Vgt alkan 1 ansactan lest

4 ——F =

[Lipiand 1 MHOPAL

[ Cooumathon sed patros regtar otk
= warmasiions Chianiad sucoieuly

L]
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2. NORMAS DE PRESTAMO

2.1. Tipos de usuarios en Innopac

TIPO DE USUARIO

0 Visitante eventual

5 Visitante hahitual

10 Estudiante

20 Investigadar

30 Personal no Docente

50 Personal Docente

60 Departamento UCKM

70 Proyecto Ayuda Investigacion

100 Pasaporte Madrofio

201 Encuadernacion

202 Restauracion

203 Microfilmacion

204 Exposiciones

205 Préstamo Interbiblictecario




2.2.

Tipos de ejemplar en Innopac

TIPO DE EJEMPLAR

0 Préstamo no Centralizado

1 Préstamo Normal (Frecuentes)

2 Préstamo Normial

3 Préstamo Especial

4 Préstamo Fin de Semana

5 Fondo de Ayuda a la Investigacion

6 Préstamo Especial Largo

99 MAD

100 Recurso Electranico

201 Préstamo para Sala

202 Préstamo Proteqido

203 Préstamo Protegido

205 Préstamo para sala (Tesis)

221 Excluido de Préstamo

240 Publicaciones Periddicas
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2.3. Sucursales agrupadas por el limite rebasable de sus usuarios en

Innopac

BYD
DERCON
DERFMP
DERHIS

SIGLAS DE SUCURSALES

A

Biblioteconomia y Documentacion
Derecho Politico y Constitucional
Derecho Financiero y Mercantil
Historia del Derecho

DOC.EUR.SOMOS Centro de Documentacion Europea de Somosaguas

EDU
EIS

EMP

ENF

EST
FORMACION
GHI

OPT

SEC

SIM

FSL

FLL
FLLCLA
FLLMOD
HYR
MAT

PSI

QUI

BBA

DER

FAR

ICR

ODO
F.HISTORICO
TESIS

BIO

VET

FIS

Educacion

Informatica

Estudios Empresariales

Enfermaria, Podologia y Fisioterapia
Estadistica

Escuela de Relaciones Laborales
Geografia e Historia

Optica

Servicios Centrales

Servicios Informaticos

B

Filosofia

Filologia

Filologia Clasica

Filologia Moderna

Filologia Hispanica y Romanica
Matematicas

Psicologia

Quimicas

Bellas Artes
Derecho

Farmacia
Criminologia
Odontologia
Biblioteca Historica
Servicio de Tesis
Bioldgicas
Veterinaria

Fisicas
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CEE
GEO
MED
TRS

CPS

INF

Tipo de préstamo

D

Ciencias Econdmicas y Empresariales

Geoldgicas

Medicina

Trabajo Social

Ciencias Politicas y Sociologia
Ciencias de la Informacién

CATEGORIAS DE USUARIO

1 Prest. Mommal (frec)
Al 2 Prést. Momal
3 Prést. Especial

201 Prést. Sala

Bl 202 Prést. Protegido
203 Prést. Protegido
205 Prest. Sala (tesis)

4 Prést. Fin Semana
CJ| &F. Ayuda Invest.
6 Prést. Ezpec. Largo

7-1hora
D] 8-2horas

9 - 3 horas

1} 5 10 20 30 50 &0 70 100
Limite 2 4 4 12 12 25 100 4
Limite 2 2 2 4 4 5 100 4
Limite 2 2 2 4 4 & 100 120 4
Limite 2 2 2 2 2 5 4
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Sucursales agrupadas por el limite rebasable de sus usuarios

Limite

BYD

DERCON
DERFMP

DERHIS
DOC.EUR.SOMOS
EDU

EIS

EMP

ENF

EST
FORMACION
GHI

IEI

OPT

SEC

SIM

Limite

FSL

FLL
FLLCLA
FLLMOD
HYR
MAT

PSI

Qui

Limite

BBA

DER

FAR

ICR

0oDO
F.HISTORICO
TESIS

BIO

VET

FIS

Limite

CEE
GEO
MED
TRS
CPS
INF

(INNOPAC)

USUARIOS
000 010 020 030

050

060

2 2 4 4

000 010 020 030

30

050

100

100

100
100
100

100
100
100
100

100

060

000 010 020 030

150

050

100
100

100
100
100
100

060

000 010 020 030

050

100
100
100
100

100
100
100

060

30

100
100
100
100
100
100
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LA DESCRIPCION
BIBLIOGRAFICA: ISBD, ISBN,
ISSN. EL FORMATO MARC

45







LA DESCRIPCION BIBLIOGRAFICA: ISBD, ISBN, ISSN. EL FORMATO
MARC

1. Introduccion: Concepto de catalogacion — 2. La descripcion bibliografica.
Normalizacién — 4. ISBD. ISSN — 5. El formato Marc

1. INTRODUCCION : CONCEPTO DE CATALOGACION

Tras los procesos de seleccion y adquisicion de publicaciones y del registro y
sellado de las mismas, es decir, una vez que éstas han pasado a constituir
parte del fondo bibliografico de la biblioteca, tiene lugar la catalogacion,
proceso técnico que tiene como fin la sistematizacion del conjunto bibliografico,
de acuerdo con unas normas determinadas, para darle unidad y coherencia.

El proceso de catalogacion comprende dos partes:

e La elaboracion de los asientos bibliograficos.
e La formacion del catdlogo, mediante la ordenacion de aquellos.

Cada biblioteca ha de fijar las clases y formas de catalogos que tiene que
mantener, en funcion de las necesidades de los usuarios.

La elaboracion de un catalogo exige la realizacibn de las siguientes
operaciones:

Descripcién formal del documento.

La redaccion de los puntos de acceso al mismo.

La reproduccién de los asientos bibliogréaficos.

La ordenacion de los mismos, es decir, la formacion del catalogo
propiamente dicho.

Asimismo, el catdlogo estd constantemente sometido a revision, con el fin de
reflejar cambios, efectuar reajustes, etc.

2. LA DESCRIPCION BIBLIOGRAFICA. NORMALIZACION

Por descripcién bibliografica se entiende el conjunto de datos bibliogréficos con
que se identifica y registra un documento bibliografico, de acuerdo con unas
reglas. Estas reglas son el resultado de un movimiento histérico normalizador,
que desemboca en dos programas de la IFLA (International Federation of
Library Associations and Institutions),
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e CBU: Control Bibliografico Universal. Consiste en la unificacion
maxima de bibliografias y catalogos, haciendo el asiento bibliografico
completo, una sola vez, en el pais de origen del documento, por un
centro bibliografico nacional, de acuerdo con normas internacionales,
aplicables a sistemas manuales y automatizados, que permitan el
intercambio de los asientos o registros entre los distintos paises.

e DUP: Disponibilidad Universal de Publicaciones. Intenta cubrir las
necesidades de informacion aprovechando al maximo la ya existente.

Programas de este tipo s6lo pueden llevarse a cabo mediante la cooperacion
interbibliotecaria nacional e internacional basada en la unificacion maxima de
las normas de catalogacion. Estas normas son las contenidas en las Anglo-
american cataloging rules (AACR), que datan del afio 1967 y constituyen la
base de la descripcion bibliografica normalizada internacional. Las AACR son
muy exhaustivas, ya que en ellas se encuentra reglamentada la descripcidon de
cualquier tipo de documento: impresos, discos, peliculas, materiales
cartograficos, manuscritos, masica impresa, microformas, etc, En Espafa las
AACR son la base de las Reglas de Catalogacion, que recogen las normas de
descripcion de publicaciones monogréficas y seriadas, asi como de materiales
especiales.

Asi pues, la normalizacion de la descripcién bibliografica supones basicamente
la unificacion de criterios a la hora de realizar la practica de la catalogacion, es
decir, la reduccion de una multitud de caracteristicas a unas determinadas
categorias, lo cual implica:

e La simplificacion y uniformizacion del trabajo catalogador.

e La facilitacién de la busqueda en catalogos con distintos idiomas y
alfabetos.

e Mdltiples posibilidades en el tratamiento electronico de los datos
bibliograficos.

3. ISBD

ISBD son las siglas correspondientes a International Standard Bibliographical
Description o, lo que es lo mismo, un formato internacionalmente aceptado
para la presentacion de los distintos datos bibliograficos en los asientos o
registros bibliograficos.

La ISBD divide la descripcion bibliografica en 8 campos o areas fijas, que a su
vez pueden constar de varios elementos; éstos pueden repetirse o contener
varias menciones. Tanto las areas como los elementos posibles de las mismas
son fijos en su numero y en el orden de citacion:

Area de titulo y mencién de responsabilidad.

Area de edicion.

Area de la designacion especifica de la clase de material.
Area de publicacion y/o de distribucion.

PwpnhPE
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Area de descripcion fisica.

Area de serie.

Area de notas.

Area de nimero normalizado y condiciones de adquisicion

© N O

A su vez, la ISBD determina un cddigo de signos de puntuacién que
constituyen recursos gréaficos utilizados con un valor muy similar al que tienen
gramaticalmente:

Indica la separacion entre diferentes areas

= Indica la repeticion del mismo elemento o mencion bajo distinta
forma.

[] Indica la informacién tomada fuera de la fuente principal o las
interpolaciones l6gicamente necesarias.

Indican la suspension de partes de elementos.

/ Indica la responsabilidad en relacion con el elemento precedente.

: Indica un elemento I6gicamente complementario del anterior.

; Indica la repeticion de la misma clase de elemento.

La ISBD recoge también el concepto de unidad bibliografica: todo documento,
conjunto de documentos o parte de un documento susceptible de recibir una
descripcion bibliografica propia. También determina una fuente principal de
informacion especifica en cada tipo de material y en cada area.

La ISBD constituye, pues, la norma principal en el ejercicio de la catalogacion.
En la actualidad, la mayoria de las bibliotecas disponen de sistemas
informatizados que permiten la catalogacion compartida, lo que supone un gran
ahorro de esfuerzos y proporciona mejores servicios a los usuarios por medio
de una informacién bibliografica mas rapida y comprensible. La utilizacion de
dichos sistemas permite la creacion simultdnea por varios centros de una base
comun de datos, a la que se accede en linea: existe un unico registro por libro,
accesible a todos los participantes en el sistema inmediatamente después de
su introduccion en el catalogo y por todos los puntos de acceso posibles. Esto
supones:

e Que el sistema utiliza unas normas de catalogacion totalmente
unificadas (ISBD).

e Que el primer centro que recibe la obra es el Unico que la cataloga.

e Los restantes centros se limitan a introducir en su biblioteca los datos
individuales.
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4. ISBN, ISSN

El ISBN (International Standard Book Number) es un cdédigo internacional,
anico para una edicion determinada, que identifica la edicion de una obra
publicada por un editor especifico. Constituye, pues, un identificador
bibliografico internacional. Consta de diez cifras, divididas en cuatro grupos, del
1 al 9 mas la letra X (en sustitucién del 10), separados por guiones:

e EIl primer grupo, de longitud variable, es el indicador del pais o area
geografica donde se realiza la edicion.

e EIl segundo grupo es el indicador del editor, también de longitud
variable; cuanto mas importante es el editor, menos cifras tiene el
indicador.

e El tercer grupo es el indicador de titulo. Sirve para identificar el titulo
y el nimero de sus cifras esta en relacion inversa con la cantidad de
ellas utilizadas por los dos grupos anteriores.

e El cuarto grupo estd formado Unicamente por un digito de
comprobacion.

Recientemente, el ISBN se ha incrementado a 13 cifras. La Unica diferencia
respecto al sistema anterior, consiste en la anteposicion de un codigo de tres
cifras (978) denominado “bookland”.

Por su parte, el ISSN (International Standard Serial Number) es un codigo
normalizado para publicaciones en serie que consta de ocho cifras, la ultima de
las cuales es un numero de control: su funcion es la identificacion del titulo de
una publicacion en serie.

La adjudicacion del ISSN a cada publicacion en serie corre a cargo del ISDS
(International Serials Data System) creado en el marco UNISIST (Sistema
Mundial de Informacion Cientifica) de la UNESCO, y que en Espafa esta
integrado en el Departamento de Proceso Bibliografico de la Biblioteca
Nacional.

El ISSN esta indisolublemente unido a una forma normalizada del titulo, el
“titulo clave”, por lo que cualquier variacion en el mismo implica la asignacion
de un nuevo ISSN. El ISSN es compatible con el ISBN: un volumen de una
serie puede recibir un ISBN como libro y un ISSN de la serie que forma parte.

El ISSN, al permitir por si solo la identificacibn de una publicacién en serie,
cualquiera que sea el pais de edicion o en la lengua, asegura una
comunicacién rapida y eficaz entre editores, libreros o distribuidores. En las
bibliotecas y centros de documentacion facilita las operaciones de
identificacion, adquisicion y préstamo; acelera el intercambio de publicaciones y
simplifica la elaboracion de catalogos colectivos.
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5. EL FORMATO MARC

La ISBD recoge un conjunto de datos destinados a proporcionar una referencia
Unica y no ambigua que permita identificar y localizar un documento. Ahora
bien, debido a la gran cantidad de produccién mundial de informacion, se hace
necesaria la produccién centralizada de la informacion bibliogréfica en formato
de maquina: es preciso disefiar un formato que recoja y trate las referencias
bibliogréficas por ordenador, lo cual supone:

¢ Que cada dato esté identificado por un sistema de codigos.
¢ Que pueda ser interpretado por el ordenador.
e Y gue reciba una estructura o disposicion en el soporte informatico.

Por formato se entiende en este caso el conjunto de recursos que doten de
medios de identificacién a todos aquellos elementos informativos de un registro
bibliografico que van a necesitar ser identificados posteriormente. Existen
tantas clases de formatos como sistemas de catalogacion o cddigos
internacionales, y tantas como clases de asientos bibliograficos: publicaciones
monogréficas, seriadas, materiales especiales y asientso auxiliares de
autoridades y referencia.

El formato MARC (Machine Readable Cataloging) es el primer formato
bibliografico, elaborado por la Library of Congress de Estados Unidos en 1966
y adaptado a las AACR. Esta generalizado para toda clase de noticias
bibliograficas y desarrolla los elementos de éstas, especificandolos en
etiquetas, indicadores y codigos de subcampo que han de ser reflejados en los
registros bibliograficos sobre cinta magnética. Se compone de los siguientes
elementos:

e Cabecera o guia: tiene una longitud fija de 24 caracteres, que
contienen informacién sobre la estructura del registro.

e Directorio: tiene un nimero variable de elementos de longitud fija de
12 caracteres cada uno. Existiran tantos elementos como campos
precise la noticia bibliogréafica. Sirve para la identificacion y ubicacion
de los campos.

e Campos de longitud fija: utlizan un namero invariable de
caracteres y, por tanto, aparecen siempre con la misma longitud en
cualquier registro. Son el nimero de identificacion y los codigos de
informacion.

e Campos de longitud variable: su longitud varia de un registro a otro
y son los correspondientes al nimero de control, lenguas, nimero de
clasificacion y localizacidon y descripcion bibliografica.

Los cédigos utilizados en el formato son:
e Las etiquetas: codigos numéricos de tres caracteres identificadores
de los campos de que se compone la noticia bibliogréfica.

e Los indicadores: cada cédigo tiene asignados dos indicadores o
codigos de un caracter numérico o alfabético, que suministran
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informacion complementaria sobre el contenido de los campos
variables.

e Los cddigos de subcampo: todos los campos se dividen en
subcampos, que permiten diferenciar los elementos secundarios que
no afectan a la ordenaciébn o recuperacion. Los codigos de los
mismos estan formados por dos caracteres: el signo délar ($) y una
letra mindscula.

El formato IBERMARC es la adaptaciéon espafiola del formato MARC. Su
estructura se ha proyectado de acuerdo con la norma ISO 2709 y tiene como
principal finalidad facilitar el intercambio de los datos bibliograficos en cinta
magneética entre las distintas agencias bibliograficas nacionales que utilicen
cualquier formato derivado del MARC.

La Biblioteca de la Universidad Complutense utiliza el formato MARC 21, cuya

altima version (diciembre de 2007), esta accesible a través de la Web de la
Biblioteca.
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LOS CATALOGOS: CONCEPTO, CLASES Y FINES. LOS CATALOGOS
AUTOMATIZADOS

1. Concepto — 2. Clases y fines de los catdlogos — 2.1. Por su extensiéon — 2.2.
Por su uso —2.3. Por su sistema de ordenacion — 2.4. Por su forma — 2.5. Por
su funciébn — 3. El catdlogo alfabético de autores y obras andénimas — 3.1.
Clases de asientos o registros — 3.2. Eleccion y forma de encabezamiento —
Fuentes — 3.4. Unidad de las reglas — 3.5. Ordenacién — 4. El catalogo
alfabético de materias — 5. El catalogo diccionario — 6. El catalogo topografico —
El catdlogo sistematico de materias — 8. Los catalogos automatizados—8.1.
CISNE: catalogo automatizado de la BUC

1. CONCEPTO

Los catalogos son el conjunto ordenado de todos los asientos bibliograficos de
libros, publicaciones periodicas, folletos, videos, etc. Que constituyen los
fondos de una biblioteca. Son en definitiva, la memoria de la biblioteca, reflejo
de lo que la biblioteca contiene.

El conjunto ordenado de tales asientos da lugar a:

e Bibliografias: s6lo contienen descripciones bibliograficas.

e Catélogos: contienen, ademas, los datos para localizar lo descrito.
Todo catalogo es la descripcidon concreta, no de simples unidades
bibliograficas en abstracto

2. CLASES DE CATALOGOS

Las variedades de catdlogos se corresponden con las caracteristicas y puntos
de vista de los fondos de una biblioteca.

2.1. Por su extension
Los catalogos pueden ser:

e Colectivos: contienen los asientos de los fondos pertenecientes a
distintas bibliotecas.

e Generales: pueden ser entendidos como catalogos integrados, que
contienen los asientos de toda clase de materiales, existentes en la
biblioteca, o como universales, es decir, que contienen todos los
fondos impresos de la biblioteca.

e Especiales: contienen asientos de una unica clase de materiales
(libros, revistas, videos, etc.), asientos de fondos que ya estan
contenidos en otro catalogo general (de incunables, de impresores,
etc.)
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2.2. Por su uso

Los catalogos pueden ser:

Internos: son utilizados por el personal bibliotecario como
instrumento de trabajo.
Pablicos: destinados a los usuarios.

2.3. Por su sistema de ordenacion

Podemos hablar de:

Catélogo topogréfico: se basa en la signatura topografica, punto de
acceso externo a la descripcion.

Catalogos alfabéticos, numéricos o mixtos: los puntos de acceso
estan constituidos por elementos que pueden formar parte de una
secuencia : autores, ISBN, depdsito legal, etc.

Catalogos sisteméticos: se basan en la significacion de los puntos
de acceso, como medio de recuperacion de la informacioén dentro de
un lenguaje determinado.

2.4. Por su forma

Catalogo en fichas: constituido por fichas normalizadas de tamafio
internacional (75x125 mm.)

Catalogo en forma de lista o listado: pueden adoptar forma de libro

impreso (hojas intercambiables) o la de listas en microforma.

- El libro impreso se suele utilizar, sobre todo, en fondos
especiales, colecciones histéricas de escaso 0 nulo crecimiento
(manuscritos o incubnables).

- La microforma puede resultar:

- De la aplicacion a las fichas convencionales de un simple
procedimiento fotografico de reduccion.

- De la elaboracion electronica de datos (COM: Computer
Output Microfilm).

Catalogo en-linea: en él el catadlogo propiamente dicho deja paso a
un conjunto de datos y de érdenes que se actualizan en el momento
oportuno.

Permite en cierta manera conseguir el ideal de una permanente y
secreta presencia del bibliotecario en cada consulta. Es el sistema
gue todas las bibliotecas han adoptado, al entrar a formar parte de
redes bibliotecarias o sistemas bibliograficos cooperativos.

2.5. Por su funcién

Puesto que la principal razén de ser del catalogo es la de organizar la coleccion
para hacer posible la recuperacion de la informacion en ella contenida,
podemos hablar de:
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Catalogo de autores: capaz de responder a las siguientes

preguntas:

e Si en la biblioteca existe una obra de la que se conoce el
responsable o el titulo.

e Qué obras hay de un autor o responsable determinado.

e Qué ediciones existen de una obra y si hay una edicion
determinada.

Catélogo alfabético de materias: contesta a qué obras hay sobre
un tema o asunto.

Catédlogo sistematico de materias: informa de qué obras hay de
una materia.

3. EL CATALOGO ALFABETICO DE AUTORES Y DE OBRAS ANONIMAS

Es el catalogo principal de la biblioteca, la base de los restantes. Es un
catalogo que tiene multiples funciones informativas. Tiene como fin reflejar el
contenido a través de los autores y facilitar al usuario el acceso al documento,
sobre el cual ya conoce el autor.

3.1. Clases de asientos o registros

Asiento principal: es aquel en el que consta el encabezamiento
principal y que sirve de matriz para la realizacion de los asientos
secundarios. En él se consigna toda la informacidén necesaria para la
identificacion del documento: autor, titulo, subtitulo, editor, ilustrador,
traductor, nimero y lugar de edicion, editorial, fecha , numero de
volimenes, paginas, ilustraciones, formato, notas de contenido,
bibliografia, etc.

Asiento secundario: contiene la misma informacién, pero bajo otro
punto de acceso.

Asiento de referencia: relaciona dos o mas puntos de acceso entre
Si.
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3.2. Elecciony forma de encabezamiento

El encabezamiento puede tener como punto de acceso el nombre de una
persona, una entidad o el titulo, y es necesario fijar su forma porque puede
presentarse de maneras diferentes.

3.3. Fuentes
Son las mismas que las utilizadas para la descripcion.
3.4. Unidad de las reglas

Las reglas para la eleccion y la forma del encabezamiento son vélidas para la
descripcion de cualquier tipo de materiales.

3.5. Ordenacién

En los catalogos automatizados el sistema ordena automaticamente los
registros, siguiendo el orden alfabético al igual que en los catalogos manuales.
Las reglas de ordenacion estan contenidas en las Reglas de Catalogacion,
redactadas por el Ministerio de Educacion, Cultura y Deportes (Direccion
General del Libro y Bibliotecas).

4. EL CATALOGO ALFABETICO DE MATERIAS

Es aquel en el que a la descripcion bibliografica se afiaden los puntos de
acceso necesarios para llegar al contenido del documento y para poder asi
responder a la cuestion del usuario: ¢qué hay en la biblioteca sobre un asunto
determinado? Este es el fin basico del catalogo de materias.

Los encabezamientos de materia son la forma mas elemental del analisis por
materias de un documento; se limitan a reflejar el asunto de un libro.

5. EL CATALOGO DICCIONARIO

Es el resultado de mezclar en un solo bloque alfabético todos los asientos del
catalogo alfabético de autores, de titulos y de materias. Debe su nombre al
hecho de que, como sucede en los diccionarios, la ordenacion de las entradas
o términos se hace bajo la consideracion alfabética y a la vez, es el reflejo del
caracter enciclopédico de los fondos de una biblioteca.

6. EL CATALOGO TOPOGRAFICO
Es el resultante de la ordenacién de los asientos catalograficos segun el orden

de los libros o documentos en los estantes. Si éstos estan colocados siguiendo
una numeracion correlativa, los asientos se ordenaran en el catalogo por la
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misma numeracion. Cuando los documentos estan colocados siguiendo la
CDU, los asientos se ordenaran conforme a los niumeros de aquélla y dentro de
un mismo numero, por orden alfabético de autores.

La notacion o nimero de orden se denomina signatura. Es un signo compuesto
de cifras o letras, o una combinacion de ambas, que sirve para identificar el
lugar de un documento dentro de una coleccion, y por ello debe figurar tanto en
el documento (en el lomo si se trata de un libro) como en el asiento bibliografico
que lo describe.

El catalogo topogréfico es imprescindible para los inventarios periddicos de los
documentos, dado que éstos en los estantes y los asientos en el catalogo
siguen el mismo orden. Es de uso interno de la biblioteca.

7. EL CATALOGO SISTEMATICO DE MATERIAS

Tan util como los anteriores, el catalogo sistematico indica ademas del nimero
de obras que tiene una biblioteca sobre una materia o materias determinadas,
el lugar donde se encuentra la obra.

La disposicion de los asientos catalograficos en el catalogo sistematico no
sigue un orden alfabético de palabras sino que se ordenan por un simbolo
(signatura o notacion) cuya significacion y valor valen vienen determinados por
un codigo elaborado de antemano.

El método que normalmente siguen todas las bibliotecas esparfiolas en sus
catalogos sistematicos es la CDU, que divide los conocimientos humanos en 10
grupos. A cada grupo le corresponde un nimero, que, a su vez, se subdivide y
subdivide en otros grupos y numeros, yendo de lo general a lo particular.

8. LOS CATALOGOS AUTOMATIZADOS

A mediados de los afios 60 algunas bibliotecas de vanguardia empezaron a
hacer experimentos con el acceso en linea a sus bases de datos
catalogréaficas, cuando se iba extendiendo el uso de los catalogos en forma de
libroy en COM.

La mayoria de estos primeros catalogos en linea eran claramente limitados en
sus posibilidades, pero su existencia confirma, por lo menos, el gran potencial
que suponia el ordenador para los usuarios de los servicios de una biblioteca.

La diferencia mas visible entre este catalogo y las formas anteriores era la
actualidad de la informacién disponible, la interaccion entre los usuarios y la
flexibilidad de acceso a los registros.

Los catalogos en linea requieren un cambio fundamental en el modo de
interaccion del usuario frente al catdlogo de la biblioteca. El acceso a los
catalogos en linea implicaba que el usuario debia aprender la forma de dialogo
del sistema. Por ello al principio supuso un esfuerzo grande, hoy dia superado
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Por los catalogos en linea via Web que resultan muy amigables.

Las ventajas frente a los catalogos manuales son enormes. En primer lugar
destaca la flexibilidad de acceso a los registros individuales de la base de
datos, hasta el punto de que, teéricamente, un asiento catalografico puede ser
recuperado por casi todos los términos que aparezcan en cualquier parte del
registro almacenado en la base. Los esfuerzos en esta direccién han incluido
posibilidades tales como la capacidad para recuperar el registro de un
documento por cualquier palabra significativa de su titulo o por cualquier
término de sus encabezamientos de materia.

La adopcion generalizada por parte de las bibliotecas de los catalogos en linea
tardo en producirse. Los primeros catalogos en linea ni siquiera eran de acceso
publico, en el sentido de que, aunque los lectores podian realizar sus consultas
al sistema la busqueda era llevada a cabo realmente por el personal de la
biblioteca.

Actualmente nadie pone en duda que los OPAC (Catalogos en linea de acceso
publico) son imprescindibles para conocer los fondos de una determinada
biblioteca o de un grupo de bibliotecas, al que los usuarios tienen acceso
directo, y, hoy, a través de Internet, se puede acceder a los fondos de la
mayoria de las bibliotecas, por muy lejanas que se encuentren.

8.1. CISNE : El catdlogo automatizado de la BUC

La Universidad Complutense adoptdé en 1991 para su Biblioteca el sistema
inglés LIBERTAS. Sistema que utilizaba el formato UKMARC. En el afio 2000
se cambio LIBERTAS por el sistema americano INNOPAC que utiliza el
formato USMARC.

Cisne (http://cisne.sim.ucm.es) es el catalogo automatizado de la Biblioteca de la
Universidad Complutense. Permite el acceso a los fondos localizados en todos
los centros pertenecientes a la Universidad Complutense, asi como a los
recursos de informacion disponibles a través de la Biblioteca.

Cisne permite:

e Busquedas en el catadlogo general:

e Por autor: esta consulta permite hacer busquedas por autores
personales, organismos e instituciones o nombres de Congresos.
También permite recuperar otros responsables de una obra: traductores,
editores literarios, colaboradores, etc.

e Por titulo: si se conoce el titulo de una obra se puede utilizar esta
consulta bien por todo el titulo o bien solo por el comienzo del titulo.
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e Por autor/titulo: en este tipo de consulta se puede buscar por un autor y
limitar la busqueda por el titulo de una obra de dicho autor.

e Por titulo de publicaciones periédicas.

e Por materia: esta consulta permite recuperar titulos sobre un
determinado tema.

e Por palabras-clave: Es el tipo de consulta mas flexible. El sistema
busca en los indices de Titulos, Materias y Notas pudiendo utilizar los
operadores booleanos: AND, OR, NOT.

e Por titulo de coleccion: si se conoce el titulo de la coleccion se puede
utilizar esta opcién bien tecleando todo el titulo o parte de él.

e Por clasificacion: se busca por el numero de la CDU

El sistema permite hacer truncamientos por medio del asterisco (*), limitar
busquedas por distintos criterios (fecha de publicaciéon, tipo de material,
idioma, editorial, ubicacion, etc.), listar registros préximos en la
estanteria, buscar titulos similares e imprimir, guardar registros y
exportar.

Una vez realizada la busqueda y si se quiere localizar los registros que se
encuentran en otras bibliotecas se puede hacer pulsando el botén Otras
bibliotecas.

e Informaciéon sobre la biblioteca.

e Informacion sobre los préstamos :
Los usuarios de la Biblioteca pueden consultar, desde la opcion
Registro de usuario, la situacion de sus préstamos y la fecha de
vencimiento.

e Lecturas recomendadas por los profesores:
Esta consulta por profesor o por curso, permite ver la bibliografia
recomendada en las distintas asignaturas impartidas en la UCM.

En CISNE también existen otras opciones como:

Buzo6n de sugerencias.

Libros para adquirir

Busqueda en el catalogo de Fondo Histérico
Otras bibliotecas via Z239.50

Inglés
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SISTEMAS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL. LA CLASIFICACION
DECIMAL UNIVERSAL (CDU) Y SU APLICACION EN LA ORDENACION DE
LOS FONDOS DE LA BIBLIOTECA. OTROS SISTEMAS DE ORDENACION

1. Introduccion — 2. Clasificacién bibliografica o documental -2.1.
Sistemas de clasificacion documental — 3. La Clasificacion Decimal
Universal (CDU) — 4. Otros sistemas de ordenacion de fondos.

1. INTRODUCCION

La complejidad de las ciencias impide un conocimiento global o sectorial
de las mismas, si falta una clasificacion adecuada. La clasificacion es el
método fundamental para la ordenacién de los conocimientos humanos.

Segun Brown es un proceso de la mente por el cual se agrupan las
cosas, las ideas, por sus grados de semejanza y se separan por su
grado de desemejanza. En este proceso se forman clases o conjuntos
de unidades que tienen caracteristicas comunes y pueden subdividirse
en otras.

Cuando el objeto de la clasificaciébn es el conocimiento tenemos una
Clasificacion logica, si es el conocimiento registrado en un soporte
(electrénico, papel, etc.) tenemos una Clasificacion documental o
bibliogréfica.

2. CLASIFICACION DOCUMENTAL O BIBLIOGRAFICA

El concepto de clasificacidon bibliografica ha evolucionado, al igual que lo
ha hecho la Biblioteconomia y la Documentacion.

En Biblioteconomia clasica se define a la Clasificacion como la tarea de
agrupar documentos, generalmente libros o publicaciones periddicas
(documento bibliografico o literario) por sus caracteristicas comunes o
con arreglo a un esquema previo, pero siempre en razén de su
contenido y para facilitar al lector la localizacion y consulta. Aunque esta
definicion se refiere principalmente al material bibliografico, es vélida
también para cualquier documento en cualquier soporte, tenga las
caracteristicas externas o internas que tenga.

La clasificacion documental es, por consiguiente, la descripcién del
contenido de la sustancia, de la estructura profunda de un
documento, frente a la descripcion externa fisica o formal, llamada
catalogacion, ambos procedimientos utilizados en bibliotecas forman
parte del andlisis o tratamiento documental.
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La clasificacion documental se hace mediante lenguajes documentales
gue permiten representar el contenido de los documentos para su
posterior recuperacion y cuya finalidad es mejorar la calidad de los
resultados.

Hay distintos lenguajes documentales:
e Porlacoordinacion:
e Precoordinados: son los elaborados previamente a su
aplicacibn. Son los sistemas tradicionales de clasificacion

documental, tales como la Clasificacion Decimal Universal (CDU).

e Postcoordinados: son los elaborados en el momento de hacer la
basqueda de la informacion.

e Por el control:

e Controlados: suelen ser listas ya elaboradas y cerradas
existentes antes de realizar el andlisis documental.

e Libres: Son términos apropiados que se extraen del texto en el
momento del analisis.

Existen otras tipologias, como por ejemplo las que atienden a la precision en el
nivel de andlisis, etc.

Los sistemas clasicos de clasificacion utilizados en las Bibliotecas utilizan
lenguajes precoordinados, con vocabulario controlado y codificado ( es decir
utilizan codigos para expresar conceptos). La codificacion puede ser alfabética,
numeérica o alfanumérica.

2.1. Clases de sistemas de clasificacion documental

Hay diversas clases de sistemas de clasificacion documental que podemos
agrupar en:

e Especializadas
e Facetadas
e Enciclopédicas o universales

Sistemas de clasificacién especializados

Son aquellos que destacan una materia aplicandole el tipo de clasificacion
universal que mas le convenga. Abarcan por tanto campos especializados. La
mayoria de las bases de datos disponen de clasificaciones propias.
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Sistemas de clasificacion facetados

Son sistemas que parten de una tabla de materias basicas, cada una de las
cuales se analiza sisteméaticamente desde un punto de vista.

La méas importante de este tipo de clasificaciones es la de Ranganathan o
también denominada Clasificacion colonada. Llamada asi porque utiliza como
Unico elemento de sintesis el colon.

A cada materia basica se le aplican una serie de sus caracteristicas y se las va
descomponiendo en sus elementos constitutivos que se llaman facetas y éstas
en partes, llamadas focus.

Las caracteristicas pueden ser innumerables pero en bibliotecas pueden
reducirse a cinco: personalidad, materia, energia, espacio y tiempo. Todas
estas caracteristicas se representan por signos de puntuacion que preceden a
las letras, por ejemplo la caracteristica de la personalidad se representa por
una coma.

Rompe con todos los sistemas tradicionales de clasificacion de caracter
jerarquico. La clasificacion colonada consiste no tanto en buscar en unas tablas
el signo que corresponde a un documento, cuanto hallar en unas tablas los
elementos con los cuales, de acuerdo con unas reglas, se construye la
notacion en el momento de la clasificacion. Lo que importa es conocer los
componentes que hay que combinar. Existen recursos o subdivisiones que
sustituyen a veces a las facetas.

La clasificacién colonada utiliza una notacién mixta.

Sistemas de clasificacidon enciclopédicos o universales

Pretenden cubrir todas las disciplinas. Su dificil puesta al dia en campos en
constante evolucion y sus indices largos y complejos las hacen poco idoneas
para indizar documentos en campos precisos y muy especializados. Entre las
mas importantes destacan:

Clasificacion expansiva de Cutter
Clasificacion de Henry Bliss
Clasificacion de la Biblioteca del Congreso
Clasificacion Decimal de Dewey
e Clasificacion Decimal Universal
Dado que la clasificacién que se usa en la BUC es la Clasificacion Decimal
Universal (CDU) es de la que hablaremos a continuacion.

3. CLASIFICACION DECIMAL UNIVERSAL (CDU)
A finales del siglo XIX, Paul Otlet y Henri Lafontaine concibieron la idea de

crear un listado global de todo lo escrito desde la invencion de la Imprenta, Le
Répertoire Bibliographique Universel.
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Este listado decidieron organizarlo sistematicamente y buscaron un sistema de
clasificacion documental adecuado, adoptando el sistema Dewey con ciertas
innovaciones. Creando un sistemas mas flexible y detallado, la Clasificacion
Decimal Universal. Su 12 edicién se publicé entre 1905 y 1907 como Manuel de
Répertoire Bibliographique Universel. Las ediciones posteriores han ido
desarrollando el sistema inicial.

La organizacién establecida por Paul Otlet y Henri Lafontaine se denominé
Instituto Internacional de Bibliografia o Instituto de Bruselas. En 1937 éste se
transformé en la Federacion Internacional de Documentacion (FID).

Actualmente, la edicién la realiza el Consorcio de la CDU, participando por
parte espafiola la Asociacion Espafiola de Normalizacion (AENOR)
responsable de la edicion espafiola.

Las caracteristicas de la CDU son:

e Clasificacion universal: por abarcar, sin excepcion, todo el conjunto
del conocimiento.

e Clasificacion internacional: porque su uso es adecuado en
cualquier lugar del mundo.

e Clasificacion multidimensional: o por aspectos. Porque un
concepto puede hallarse en distintos lugares de la clasificacion,
segun el aspecto del que se tome. Por eje. huevos (ornitologia),
huevos (cocina) huevos (avicultura) huevos (embriologia).

e Clasificacion jerarquica: porque cada subdivision puede, a su vez,
subdividirse en sus componentes l6gicos. Va de lo general a lo
particular. Por eje. 6. Ciencias aplicadas, 61 Medicina. 611.
Anatomia, 612. Fisiologia.

e Clasificacion sintética: porque las clases son grandes bloques
sobre los que se constituyen clases complejas por medio de recursos
notacionales sintéticos. Esto permite especificar conceptos en
combinacion. Por eje. 622+699(410).

En cuanto a su estructura es la siguiente:

e Tablas principales (0-9) siguiendo el esquema de Dewey. Cada una
de estas clases principales se divide en 10 subclases que, a su vez,
pueden subdividirse, por eje.:

5

50/59

590/599

599 puede subdividirse y a las tres cifras para facilitar la
lectura se pone punto, eje. 599.1
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e Tablas auxiliares, que son nimeros que pueden afadirse a los de
las principales y a veces a otros numeros auxiliares para expresar
aspectos adicionales de la materia principal, por eje. para expresar
tiempo, forma, lengua, etc.

Los auxiliares pueden ser comunes y especiales.

Auxiliares comunes: Denotan caracteristicas de tipo general, que se repiten y
son aplicables a todas las tablas principales.

Estos, a su vez pueden ser independientes y dependientes.

e Auxiliares comunes independientes, aunque pueden estar unidos a
cualquier numero de la CDU segun convenga, se pueden usar también en
solitario. Por eje., se da mucho en el caso de las enciclopedias generales,
las publicaciones periddicas o los mapas.

Estos auxiliares se pueden subdividir por otros auxiliares, por eje. las
enciclopedias por lengua: (031)=40 (enciclopedia en francés).

e Auxiliares comunes dependientes, siempre tienen que estar unidos a un
namero principal.

Los auxiliares comunes son:

e Idioma: se expresa por el simbolo = Por eje. la lengua francesa es
=40; la lengua espafiola =60.

e Forma literaria: se expresa por el simbolo (0...) Por eje. un diccionario
de quimica es 54(038).

e Lugar: se expresa por el simbolo (1/9) Por eje. Espafia es (460).
Tiene ademas subdivisiones especiales introducidas por un guién ,
por eje. —11 significa oriental y asi Espafia oriental es (460-11).

e Razasy pueblos: se expresa por el simbolo (=...) Por eje. los arabes
(=411.21).

e Tiempo: se expresa por el simbolo “...” Por eje. el afio 1997 seria
“1997”, el siglo XX, seria “19”. Las fechas antes de Cristo y después
de Cristo, pueden estar precedidas por los signos + o -, por eje. el
afio 55 antes de Cristo, seria “-0055” y el afio 43 después de Cristo,
seria “+0043".

e Punto de vista: se expresa por el simbolo .00 Este auxiliar es
dependiente. Expresa puntos de vista generales como concepto,
teoria, funcién actividad, proceso, etc. Por eje. las grias como equipo
seria 621.873.002.5, pero como producto 621.873.002.6.
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Materiales: se expresa por el simbolo —03 Se utiliza sobre todo con
las tablas del 66/67. Es también auxiliar dependiente.

Personas y caracteristicas personales: se expresa por el simbolo —05
Es auxiliar dependiente.

Auxiliares especiales: Se expresan por los siguientes simbolos:

Guidn : - Para expresar por ejemplo un género literario. Asi teatro
inglés seria 820-2.

Punto y cero: .0 Para expresar aspectos de estudio, actividades y
procesos.

Apostrofo: © Es un signo de sintesis que significa la sintesis entre
notaciones. Eje. 669.215 (aleaciones de oro) y 669.22 (aleaciones de
plata) y 669.215'22 (aleaciones de oro y plata)

Notaciones ajenas a la CDU:

Asterisco: * Introduce una notacién que no es un namero de la CDU.
Por eje. 625.711(410)*M25 (ingenieria de caminos- Autopista M25
del Reino Unido).

Especificaciones alfabéticas: A/Z . Por ejemplo 1Hegel (Filosofia de
Hegel), 75Velazquez ( pintura de Velazquez).

Signos y simbolos auxiliares

La CDU también utiliza signos y simbolos auxiliares :

Adicion: + Para expresar conceptos que se estudian juntos pero que
no estan en relacion. Por eje. mineria y metalurgia, seria 622+669.
Extension: / Conecta el primer namero con el dltimo, siempre
consecutivos. Por eje. 611/612 , anatomia y fisiologia.

Relacion: : Relaciona materias, pero con caracter restrictivo y no
extensivo. Por eje. 622.341.1:338.124 4.

Doble colon: :: Indica relacion pero en la que el termino relacionado
esta subordinado al primero y no se pueden invertir como en la
relacion simple.

Subagrupacion: [ ] Para subagrupar. Por eje.
[622.341.1:338.124.4](46)

Aplicaciéon de la CDU en la ordenaciéon de fondos de la BUC:

En la BUC el sistema utilizado en la mayoria de los casos para la ordenacion
de los fondos es la CDU, sobre todo en las salas de libre acceso. También se
utilizan otras formas de ordenacion como la de la numeracion correlativa
(numero currens) ,alfabética de titulos, etc.
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Lo importante es que en la ordenacion de fondos se deben perseguir dos
objetivos fundamentales:

¢ Individualizacion por medio de la signatura
e Simplicidad para evitar errores de localizacion.

Si se aplica la CDU, como es el caso de la BUC, esta se encuentra
simplificada. Se suele ademas individualizar mediante las tres primeras letras
del autor, y , a su vez, por las tres primeras letras del titulo (sin articulo). Eje.:

09(09)--------- CDhu
ESC----m-meem- Escolar
hig-------------- Historia

Seria la signatura del libro La historia del Libro , del autor Hipdlito Escolar.

En algunas bibliotecas de la BUC se utiliza una ordenacién por grupos. Por eje.
N (Novela), B (Biografias), T (Teatro). Estas letras sustituyen a la CDU. Eje.:

= S Biografias
CER---------- Cervantes
(07 |4 E— Cabezas

Seria la signatura del libro Vida de Cervantes de Juan Antonio Cabezas

4. Otros sistemas de ordenacién de fondos

La ordenacién de los fondos en bibliotecas y sistemas documentales depende
de distintos criterios: tipo de biblioteca, espacio disponible, organizacién de los
servicios, sistemas de acceso a los fondos, naturales de los mismos (ya que en
general deberan separarse los libros de las publicaciones periddicas).

Existen basicamente tres sistemas de ordenacion:

Ordenacién sisteméatica

Es la que ordena los documentos por materias, siguiendo la secuencia de las
notaciones asignadas por el sistema de clasificacion bibliografica adoptado por
la biblioteca, notaciones que equivalen asi a la signatura topogréfica. En la
practica para determinar el lugar exacto de las obras de una misma materia
deberan afiadirse complementos individualizadores de caracter alfabético:

e Las tres primeras letras del nombre del autor, en la forma en que se
utiliza como encabezamiento.

e Las tres primeras letras del titulo (salvo el articulo).

70



Para conseguir una mayor individualizacion, evitando los casos de coincidencia
de las letras apuntadas, puede acudirse a complementos numéricos como las
marcas de Cutter. Este sistema reduce lo alfabético a la primera letra del
nombre, supliendo las letras siguientes por un namero de valor decimal que
permite ulteriores especificaciones e intercalaciones.

La ordenacién sistematica tiene como desventaja la posible mezcla de fondos
activos e inactivos, al ir aumentando la coleccién sin los debidos expurgos (lo
que entorpece la basqueda). También requiere un mayor espacio libre para
intercalar las nuevas adquisiciones, estimado en un 75% del fondo total. Con
todo, es un sistema de ordenacion utilizado para los fondos de bibliotecas
especializadas, buena parte de los de bibliotecas publicas y universitarias, y
colecciones de referencia en las bibliotecas nacionales.

Ordenacion por numero currens

Es la que ordena los documentos en una secuencia numerica, generalmente
utiizando el numero de registro. Constituye el sistema mas simple, con
signaturas sencillas y el mas adecuado para depoésitos cerrados con espacio
abundante. Suele ser el utilizado en grandes bibliotecas de caracter general
para zonas que no son de libre acceso (como los fondos de la seccion de
reserva). Sin embargo, suele complementarse con otras formas de ordenacién
tendentes a un mayor aprovechamiento del espacio, como es la ordenacion por
grupos, por formatos (sistema utilizado por la Deutsche Bibliothek de Frankfurt),
o la cronoldgica. En este ultimo caso el nimero de registro esta formado en sus
dos primeras cifras por las dos ultimas cifras del afio en curso.

Ordenacion por grupos

Es la que ordena los documentos por materias muy amplias, designadas por
nameros, cuyo numero viene determinado con frecuencia por las unidades
fisicas del depdsito. Este sistema se utiliza en grandes bibliotecas como la
Biblioteca Nacional de Paris. En ocasiones se complementa con la ordenacion
por tamafios (formando series) y, dentro de éstas, se asigna el numero
correlativo.

También, pueden citarse otros métodos de ordenacion de caracter
complementario, como el cronoldgico y el de formatos, ya mencionados, y el
alfabético. Este es utilizado como sistema unico por la British Library Document
Supply Center, asi como en bibliotecas publicas, para la ordenacion de las
obras literarias (por autor y titulo), de las obras biogréaficas (por el nombre del
biografiado) y del archivo vertical (por materias).También se emplea para la
ordenacion de algunos materiales especiales como folletos (ordenados por
casas editoras) o mapas y planos (ordenados geograficamente por registros y/o
paises).

Como antes se ha apuntado, la ordenaciéon de publicaciones periddicas
constituye un caso aparte, al tratarse de fondos que son utilizados antes de
recibir signatura topografica alguna. Incluso pueden no recibirla, si completan
su ciclo antes de ser encuadernados. Hay que distinguir, no obstante, dos
fases en la ordenacion de publicaciones periddicas:
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Los ndameros recientes suelen mantenerse en expositores de libre
acceso, colocados por orden alfabético de titulos. Sin embargo, en
bibliotecas especializadas, donde son numerosos, pueden ordenarse
por grupos y dentro de estos por nimero currens.

Una vez que la publicacién ha perdido actualidad, y si se decide su
conservacion, se encuadernan o enlegajan (atados por afos) y se
ordenan como el resto de los fondos, si bien la ordenacion
sistemética es la mas frecuente.
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ORDENACION SIGNOS CDU

La ordenacion que se debe seguir de los signos utilizados en la Clasificacion
Decimal Universal ( CDU ) Se utiliza el ejemplo del nimero 622.33 en el que se
clasifica la Mineria del carbon.

Signo Numeros compuestos
+ 622.33 +662.74 Mineria del carbén y fabricacién de coque
/ 622.33/.34 Mineria del carbén y de los metales
namero simple 622.33 Mineria del carbon
. 622.33:338.124.4 Crisis econémicas en la mineria del carbén
= 622.33=60 Escritos sobre mineria del carbén en espanol
(0) 622.33(035) Manual de mineria del carbén
(1/9) 622.33 (460) Mineria del carbén en Espana
—
o 622.33"18" La mineria del carbén en el siglo XIX
*
AJZ 622.33 Vallejo La mina Vallejo
- 622.33-78 Dispositivos de proteccién en mineria del
carbén .
.00 622.33.002.67 Obtencién de subproductos en mineria del
o 5 carbén
0 622.33.03 Clasificacién de los estratos en la mineria de
Yo carbén
namero siguiente 622.331 Mineria de la turba
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EJEMPLO DE ORDENACION POR LA CDU

54(075.3)

54(076.5)
54-31(043.2)
541.1(075.8)
543.063(063)
543.25:547.1(043.2)
543.3

543.42(043.2)
544.23(043.2)
544-3
544.42/43(075.8)
544.52(043.2)
544.6(043.2)
544.622(043.2)
549.623.83(043.2)
551.5(038)=00
551.5(038)(234Cordillera Ibérica)
551.73(460.23)
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TITULO I. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°. OBJETO DEL REGLAMENTO

El presente Reglamento regula las becas de colaboraciobn que conceda la
Universidad Complutense de Madrid, de acuerdo con las normas en él
contenidas, distinguiéndose los tipos de becas colaboracion por el area o
especialidad a que vayan destinadas.

Las becas colaboracién de la Universidad Complutense de Madrid son ayudas
econdmicas a los beneficiarios sefialados en este Reglamento, y tienen como
contraprestacion la colaboracion en alguno de los Servicios, de los Centros o
de los Departamentos de la Universidad Complutense de Madrid.

Articulo 2°. REGIMEN JURIDICO

1. A las anteriores becas resultara de aplicacion el régimen de derecho
administrativo especial que en este Reglamento se establece.

2. Se excluyen de la presente norma los preceptos de Derecho Laboral y de
la Seguridad Social, con la Unica excepcién de lo establecido en el art. 27.6
de la Ley Organica 1 I/ 1 983, de 25 de agosto, de Reforma Universitaria.

Articulo 3°. BENEFICIARIOS

1. Seradn condiciones generales para ser beneficiario de la beca
colaboracion de la UCM:

a) Ser menor de veintiocho afios, estar matriculado en la Universidad
Complutense de Madrid en ensefianzas conducentes a la obtencion de
Titulos Oficiales, y reunir los requisitos y condiciones que se establezcan
en cada area o especialidad.

b) Ser nombrado becario por la Universidad Complutense de Madrid,
teniendo extendida credencial al efecto.

2. Ningun beneficiario de una beca-colaboracion de la UCM lo podra ser por
mas de dos afios.

Articulo 4°. ACTIVIDADES A REALIZAR

1. Los beneficiarios realizaran todas aquellas tareas de apoyo en el area de
trabajo que se les encomiende de acuerdo con lo establecido en cada
convocatoria.

2. Toda beca de colaboracién incluira un plan de formacion tedrico-préactico
y la asignacién de un tutor responsable del mismo.

3. En cualquier caso, la duracion y el régimen de dedicacion de las becas
deberan ser compatibles con el correcto desarrollo de la formacién de sus
beneficiarios.
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Articulo 5°. DEPENDENCIA FUNCIONAL

Los becarios dependeran de los responsables de las areas de trabajo a que
estan adscritos.

Articulo 6°. INCOMPATIBILIDADES

Durante su disfrute, la Beca-Colaboracion resultard incompatible con cualquier
otra ayuda econdmica concedida con la misma finalidad, por el Ministerio de
Educacién, Cultura y Deportes o por cualquier otro organismo publico o
privado. No seran incompatibles las becas-colaboracién reguladas en este
Reglamento con las becas y ayudas al estudio de caracter general para
estudios universitarios y medios otorgadas por el Ministerio de Educacion,
Cultura 'y Deportes y previstas en el Real Decreto 2298/1983, de 28 de julio.

Aquellas becas que tengan asignada la dedicacibn maxima establecida por la
Junta de Gobierno para cada tipo de beca, en todo caso, seran incompatibles
con cualquier actividad retribuida o ayuda econémica que implique la obligacién
de cumplir un horario o tiempo de dedicacion.

Para cualquier casuistica sobre compatibilidad de la beca-colaboracién, no
contemplada en los apartados anteriores, se solicitara el reconocimiento o
autorizacion de compatibilidad, previamente al otorgamiento de Ia
correspondiente credencial a la que hace referencia el articulo10 del presente
Reglamento.

El 6érgano competente reconocera o autorizara la compatibilidad, previos los
informes que estime pertinentes, siempre y cuando el desarrollo de la actividad
y la dedicacion que se preste a la beca-colaboracion no menoscaben sus
deberes de dedicarse a su propia formacién y de participar activamente en
clases teoricas y practicas, de acuerdo con el plan de estudios que le sea de
aplicacion y las asignaturas en las que se encuentre matriculado.

Articulo 7°. SEGURO

1. Los beneficiarios gozaran del Seguro Escolar en los términos
establecidos por la legislacion vigente.

2. Excepcionalmente, gozaran del seguro que corresponda, en calidad de
beneficiarios, de acuerdo con las condiciones expresadas en la pdliza
suscrita por la Universidad Complutense de Madrid con la entidad
aseguradora concertada con arreglo a la Ley de Contratos de las
Administraciones Publicas.
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TITULO Il. NORMAS PROCEDIMENTALES

Articulo 8°. CONVOCATORIA

1. La Universidad Complutense podra convocar las becas colaboracién de
la UCM. EIl 6rgano competente para convocarlas sera el Gerente General
por Delegacion del Rector.

2. La convocatoria expresara el régimen de dedicacion inherente a la beca,
una descripcion sumaria de las actividades a realizar, su dotacion
econdmica, asi como la prevision contenida en el articulo 4.2. y su periodo
de duracion que en ningun caso podra ser superior a un afo, prorrogable
por otro.

3. Se constituird una Comision de Becas-Colaboracién de la Universidad
Complutense de Madrid (UCM), presidida por el Vicerrector que designe al
efecto el Rector, y estard compuesta por el Gerente General 0 persona que
le represente, un representante de los estudiantes en la Junta de Gobierno
y el Responsable de la Unidad Técnica de Becas de la UCM, actuando este
altimo como Secretario, con voz pero sin voto.

4. Cada convocatoria regulard la composicion de la Comisién de
Evaluacion que estara integrada en todo caso por la Comision de Becas-
Colaboracion de la UCM y de dos a cuatro representantes del area para el
gue esté convocada la beca.

Articulo 9°. NOMBRAMIENTO DE BECARIOS

El Rector de la Universidad Complutense o persona en quien delegue,
nombrara los becarios a propuesta de la Comision de Evaluacion regulada en
el punto 4 del articulo anterior.

Articulo 10°. CREDENCIAL DE BECARIO

1. Alos candidatos designados se les extendera una credencial de becario,
con los efectos, responsabilidades y limitaciones contenidas en el
presente Reglamento.

2 El becario sélo tendr4d derecho a las percepciones expresamente
recogidas en su credencial.

Articulo 11°. DOTACION DE LAS BECAS

Las dotaciones de las becas, que seran establecidas por la Junta de Gobierno
de la Universidad, se haran efectivas con cargo a la aplicacién presupuestaria
del Programa correspondiente, sin que puedan exceder de las disponibilidades
del mismo.

Articulo 12°. REVISION Y PERDIDA DE LA BECA

1. La adjudicacion de la beca podra ser revisada mediante expediente
contradictorio cuya resolucién podra dar lugar a la pérdida del derecho a la
misma y a la devolucion de las cantidades indebidamente percibidas,
cualquiera que sea la , época en que hubiera sido disfrutada, y dentro del
periodo legal de prescripcion, en los supuestos en que hubiera concurrido
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ocultacion, falseamiento de datos o cualquier otra infraccion del
ordenamiento juridico.

2. Asimismo, los becarios podran perder tal condicidon en los casos de
inhibicion manifiesta o negligente cumplimiento de sus actividades.

3. Corresponde al Rector o persona en quien delegue, la instruccién y
resolucion del expediente a que aluden los apartados anteriores, quien
podra disponer la suspension provisional de los efectos econdmicos de las
becas.

4. Las responsabilidades a que hace referencia el presente articulo se
entienden sin perjuicio de las de orden académico o penal en que pudiera
haberse incurrido.

5. Por renuncia del becario. La renuncia sin causa justificada implicara la
imposibilidad de tomar parte en sucesivas Convocatorias de becas-
colaboracion.

Articulo 13°. SUSPENSION DE LA BECA.

En los casos de enfermedad debidamente justificados o ausencias autorizadas,
se suspendera la beca durante el tiempo que persistan las circunstancias que
ocasionaron dicha suspension, reanudandose una vez desaparezcan las
mismas.

El tiempo de suspensidon sera computado a efectos de lo previsto en el articulo
3. 2 de este Reglamento.

Articulo 14°. RELACION JURIDICA

Las actividades que, en razén de las becas concedidas por la Universidad
Complutense de Madrid, realicen los beneficiarios de las mismas, se verificaran
siempre como consecuencia y en el contexto de una relacion juridica de
estricta naturaleza administrativa, quedando excluidas de la aplicacion de las
normas de Derecho del Trabajo.

DISPOSICION ADICIONAL PRIMERA

Sin perjuicio de lo establecido en el articulo 3, cuando las becas colaboracion
correspondan a los Servicios de Informética y de Comunicaciones, podran ser
beneficiarios de las mismas, ademas de los alumnos matriculados en la
Universidad Complutense de Madrid, los matriculados en la Universidad
Politécnica de Madrid en las Ingenierias que se indique en la convocatoria.

DISPOSICION ADICIONAL SEGUNDA

En relacion con las convocatorias para becarios residentes de las clinicas no se
aplicara el limite de edad que establece el apartado a) del articulo 3, pudiendo
ser beneficiarios de estas becas, ademas de los incluidos en aquel precepto,
los diplomados o licenciados dentro de los cinco afios anteriores a la fecha de
la convocatoria en las areas de salud que se sefalen en la misma. No obstante
lo dispuesto en el articulo 3.2 y enel 8.2 sobre periodo de duracién de las
becas, la convocatoria de becas de colaboracion para residentes podra ajustar
su duracién a la del plan de formacion establecido en el articulo 4.2. del
Reglamento, posibilitAndose, en el caso de que fuera necesario para la correcta
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formacion de los becarios, una nueva prorroga por un afio mas de lo
establecido en el citado articulo.

Las convocatorias de becas-colaboracion que se deriven de Convenio de
Colaboracion o Cooperacion suscrito por la UCM con otras Instituciones se
regularan por lo establecido en dicho Convenio o sus acuerdos de desarrollo y,
supletoriamente por lo establecido en este Reglamento.

Podran convocarse Becas-Colaboracion para la formacion préactica de Titulados
Universitarios, en tareas de colaboracion en los distintos Centros, Servicios o
Unidades de formacion permanente, actualizacion, reciclaje o especializacion,
siempre y cuando no sean conducentes a la obtencion de Titulos Académicos
Oficiales con validez en todo el territorio nacional. En estos casos, y previa
memoria justificativa del Centro, Servicio o Unidad afectado, no se aplicara el
limite de edad que establece el apartado a) del articulo 3, pudiendo ser
beneficiarios de estas becas, los diplomados o licenciados en las areas de
formacion que se sefialen en la misma.

DISPOSICION ADICIONAL TERCERA

El requisito establecido en el articulo 3.a) respecto a la edad, debera ser
cumplido por los beneficiarios en el momento de finalizacion del plazo de
presentacion de solicitudes, no siendo causa de pérdida de la beca ya
adjudicada su incumplimiento durante el periodo establecido en la Convocatoria
y sus posibles prorrogas.

A los estudiantes de la UCM que hubieran accedido a través de las Pruebas de
Acceso a la Universidad para Mayores de 25 Afios no les sera de aplicacion el
limite de edad establecido en el articulo 3 a), pudiendo acceder a las becas-
colaboraciéon siempre que no haga mas de diez afios del de su primera
matricula en la Universidad una vez superadas las citadas Pruebas de Acceso,
y cumplan el resto de los requisitos establecidos en este Reglamento y la
Convocatoria de aplicacion.

DISPOSICION DEROGATORIA

Queda derogado el Reglamento de becas colaboracién de bibliotecas aprobado
por Junta de Gobierno de esta Universidad en fecha de 16 de julio de 1993, y
cuantas otras disposiciones de igual o inferior rango en cuanto se opongan o
contradigan al presente Reglamento.

Acuerdo de modificacion del Reglamento de fecha 14 de julio de 2000.

DISPOSICION TRANSITORIA
Con excepcion de lo establecido en relacion con la edad de los beneficiarios de

la beca-colaboracion en el articulo 3 a) del presente Reglamento, los
procedimientos iniciados antes de la aprobacion de la presente modificacion al
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Reglamento de Becas Colaboracion de 13 de mayo de 1998, se regiran por lo
establecido en sus respectivas convocatorias.

DISPOSICION DEROGATORIA

Quedan derogadas cuantas disposiciones de igual o inferior rango en cuanto se
opongan o contradigan el presente Reglamento.
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