INSTRUCCIONES PARA LA ASIGNACION Y MODIFICACION DE SIGNATURAS

1. IMPORTANTE: Comprobar si la signatura está o no en el catálogo, buscándola en Guicat. El sistema no nos avisa automáticamente como ocurría con Libertas. 

2. Al dar signatura a un documento, procurar  mantener la coherencia de la colección: evitar dispersión de temas y notaciones demasiado largas (en la medida de lo posible), agrupar temas iguales o muy parecidos, mantener notaciones antiguas.

3. En la biblioteca utilizamos la signatura variante cdu y la signatura currens. 

4. La signatura variante cdu se compondrá de la inicial de la colección de la biblioteca, más la notación de la CDU y  las 3 primeras letras del punto de acceso principal. Si esas letras coincidieran con otras, se añadirán las 3 primeras letras de otro dato identificador del documento (título, editor literario, etc.)


D327(46)BET - Patiño en la política internacional de Felipe V por Antonio de Bethencourt Massieu

D327(46)BETrel - Relaciones de España bajo Felipe V por Antonio de Bethencourt Massieu
5. Los auxiliares de lugar mantienen la notación antigua (salvo en la cartoteca), anterior a la última edición de la CDU (1995). Lo mismo ocurre con la notación relativa a lengua y literatura, o de algunos otros temas como emigración e inmigración.  Ejemplos:

· Medicina en Madrid: 61(464.1) y no 61(460.27)

· Historia de España: 946 y no 946.0

· Literatura española: 860 y no 821.134.2

· Emigración en Francia: 325.2(44) y no 314.743(44)

· Informática en Brasil: 681.3(81) y no 004(81)

6. No se utilizan los auxiliares de tiempo en las signaturas. Las obras sobre la historia de los diferentes países se designan con analíticos.


Historia contemporánea de España: 946.06  y no 946”17/19”


Historia de Alemania durante el Tercer Reich: 943.084 y no 943”1933/1945”

7. Documentos sobre la vida y la obra de una persona: llevarán las tres primeras letras (o cuatro en determinados casos) de dicha persona, seguidas de las tres primeras letras del autor, editor literario o responsable del estudio. 

Ejemplos: 

· Monografías que estudian la obra concreta de un filósofo, escritor, etc.  

D  1  HEG  hyp  


                      Iniciales del responsable del estudio

              Iniciales de la persona que se estudia

       Nº de la CDU

Inicial de la colección

Se trataría de un estudio sobre las obras de Hegel

· Biografías en general: D92+Iniciales del biografiado+iniciales del que hace la biografía.

D  92  MAR  nor 

                          Iniciales del que escribe la biografía

               Iniciales del biografiado

        CDU de biografía

Inicial de la colección

(Biografía de Christopher Marlowe por Charles Norman)

· Biografías de reyes: 

D  92  FEL  (46)  II  bra 

                                       Iniciales de la persona que hace la biografía

                              Nº ordinal del rey 

                       País del rey

              Iniciales del nombre del rey

       CDU de biografía 

 Inicial de la colección

(Biografía de Felipe II, Rey de España por Carlos Bratti)

· Biografías de papas:

 D  92  BEN  (456)  XIII  cas


                                              Iniciales del biógrafo

                                     Nº ordinal del papa

                          Estado Vaticano

                Iniciales del nombre del papa

         CDU de biografía

 Inicial de la colección

 (Biografía de Benedicto XIII por Augusto Casas)

· Monografías sobre artistas o músicos en general

· CDU: Tipo de disciplina y nombre

 75Velazquez, Diego de

 78Puccini, Giaccomo

· Signatura: D+Estilo+Iniciales del artista+Iniciales del estudioso

 D  703.4-5  VEL  gag 

                                  Iniciales del estudioso

                         Iniciales del artista

               Estilo artístico

  Inicial de la colección

(Estudio sobre Velázquez de Julián Gállego)

D  78  PUC  gir








 Iniciales del estudioso






     Iniciales del músico






      CDU de música




                          Inicial de la colección





(Estudio sobre Puccini de Michele Girardi)

8. Ediciones en varios idiomas de la misma obra: se diferenciarán indicando entre paréntesis el código USMARC del idioma correspondiente –normalmente en la edición que se haya incorporado la última al catálogo-.


Historia de las relaciones internacionales de Pierre Renouvin  




D327RENhis


Histoire des relations internationales de Pierre Renouvin  




D327RENhis(fre)

9. Ediciones de una misma obra: se diferenciarán cuando haya cambios sustanciales en ellas (años de diferencia –no siempre conllevan cambios o modificaciones importantes-, edición propiamente dicha, contenido, diferentes traducciones) añadiendo el año de publicación. Esta decisión se basará en el criterio del catalogador al analizar el documento en cuestión. Suele ser importante hacer la diferencia en el caso de manuales y obras de consulta con múltiples ediciones. 


Guía turística de España de 1983: D7(46)GUI-1983


Guía turística de España de 2000: D7(46)GUI-2000

10. Constituciones o textos legislativos de los países: se individualizarán también con el año de su promulgación tanto si el documento incluye sólo y exclusivamente ese texto como si se trata de un comentario o estudio sobre el mismo.


- Estudio sobre un texto legislativo


D  342.4   (46) – 1812  ESP  mar


 




            Iniciales del estudioso del texto

                                             
    
 Iniciales del país del texto legislativo

                                              
Año de la constitución o la ley

                                      País del texto legislativo

                    
    CDU de Constituciones o del derecho que le corresponda


      Inicial de la colección


(La Constitución española de 1812 de Manuel Martínez Sospedra)

- Texto legislativo propiamente dicho.



D  342.4   (46) – 1812  ESP   


                                             
    
 Iniciales del país del texto legislativo

                                              
Año de la constitución o la ley

                                      País del texto legislativo

                    
      CDU de Constituciones o del derecho que le corresponda


          Inicial de la colección

Si coinciden dos signaturas, se diferencian indicando entre paréntesis algun dato, como la editorial, por ejemplo. 

11. Congresos y entidades.  Con mucha frecuencia coinciden las tres primeras letras de las signaturas referidas a entidades y congresos( diferentes. Para evitarlo se pueden establecer acrónimos de aquellas entidades y congresos más frecuentes con el fin de que queden individualizados y no se mezclen en la colocación. 

· Entidades. 
D  378.12  (464.1)  UCM 

D  378.12  (464.1)  UAM





       Siglas de la entidad




         Localización geográfica de la entidad



       CDU de la materia que corresponda



Inicial de la colección

De esta forma se logra distinguir la relación de profesores de la Universidad Complutense de Madrid de la de la Universidad Autónoma de Madrid. Si atendiéramos a las tres primeras letras de la entidad, coincidirían las signaturas, pues las dos acabarían por UNI.


       D  930.255  (464.1)  AHN


       D  930.255  (464.1)  AMM






Siglas de la entidad





Localización geográfica de la entidad



     CDU de la materia que corresponda



Inicial de la colección

Distinguimos así un catálogo del Archivo Histórico Nacional de otro del Archivo Municipal de Madrid. Si no se hace así las iniciales de las entidades serían ARC y coincidirían las signaturas. 

Dentro del caso de las entidades,  la signatura correspondiente a los grupos musicales (coros, orquestas, grupos de cámara)  se formará así:



D +  78.071 +  Acrónimo que identifique al grupo

· Congresos, jornadas, etc.

D  904  CAE


       D  904  CAM




 Siglas del congreso



    CDU de la materia correspondiente



Inicial de la colección

El primero es un Congreso de Arqueología de España y el segundo, Congreso de Arqueología Medieval.

La diferenciación entre sucesivas ediciones del mismo congreso se hará con su número ordinal o con el año en que se celebre, según convenga.

Ej.:  D904CAE-12 ---- Es la doceava edición de este congreso.

       D904CAM-1995 ----- Es el congreso celebrado en el año 1995.

Las becas, concursos y premios referidos al ámbito artístico y musical formarán su signatura así:



D  +  709.2  + (Lugar)  + Acrónimo identificador  +  año

12. Signaturas de Arte. Recordad que las signaturas de arte son producto de una modificación de la CDU que estableció Isabel Miranda para agrupar los documentos por estilos. El desarrollo y explicación de estas signaturas están en unas instrucciones aparte que tenéis ya todos.

Como excepción a esta norma, las signaturas correspondientes a obras de música y de fotografía artística siguen estrictamente la CDU. 

13. La signatura currens se forma con las iniciales pertenecientes a la colección y el número que le corresponda. Ejemplos:

FA 1850 (Fondo antiguo)


FAF 85 (Fondo antiguo Folletos)


FAG 325 (Fondo antiguo grande)


FAGF 39 (Fondo antiguo grande folletos)


LIB 55 (Libretos)

14. Carga de ejemplares en Guicat. 

· Cuando el ejemplar lleve información en el campo Volumen, tenemos que añadir esa información en la signatura de cada ejemplar, ya sea el número de volúmen (0X), el año (9999), etc. De este modo se facilita la labor de colocación y búsqueda en el módulo de Circulación y se aclara información para el usuario en el Opac.

Ejemplos: D946.0MEN-08



 D338.43INS-1998




 FA 1546-02

· Cuando añadimos nuevos ejemplares de nuestra sucursal en un registro en el que ya teníamos otros, dichos ejemplares se quedan al final de la lista en la pantalla Sumario de ejemplares. Tenemos que colocarlos en su sitio de modo que aparezcan todos juntos. Para ello, se selecciona la línea del ejemplar en cuestión, se pincha de nuevo y se arrastra, trasladándolo al lugar correcto.

· Cuando tengamos ejemplares de las distintas ediciones de un documento, por favor, procurad colgar cada ejemplar en el registro bibliográfico de su edición correcta. Se dan muchos casos en los que en un registro bibliográfico hay ejemplares de diferentes ediciones y se crea mucha confusión. 

· En el caso de los materiales no librarios que van como material anejo en otro documento, conviene incluir en el registro de ejemplar el tipo de material de que se trata para informar a los usuarios porque sólo con la signatura no tienen por qué saberlo. Para mostrarles esta información utilizaremos el campo Volumen pues es el único que se visualiza en el Opac.

Ej. Volumen   Disco compacto


Volumen  Partitura


Volumen  Video

( Se utiliza el término “congreso” en sentido genérico, designando todo tipo de entidad temporal (exposiciones, concursos, premios, jornadas, etc.) 
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