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1.- CONTENIDO DE LA COLECCIÓN
Se trata de documentos cartográficos de todos los tipos, así como de obras de consulta especializadas. Desde el punto de vista del área geográfica, la colección está centrada en España, y más concretamente en la Comunidad  de Madrid. Desde el punto de vista de la tipología de los materiales cartográficos , la colección está integrada por las principales series de cartografía básica, temática, ortoimagenes, fotografías aéreas y atlas.

2.- ESTRUCTURA DE LA SIGNATURA TOPOGRÁFICA

El primer elemento de la signatura identifica la colección a la que pertenece el documento. Este primer elemento presenta la siguiente tipología:

TIPO DE DOCUMENTO   SIGNAT.     EJEMPLOS                            UBICACIÓN
	Obras de referencia        CTR             CTR711.4(460.27)            Estanterías

	Documentos en CD        CTCDR       CTCDR311(460.27)          Vitrina 11                        

	Videos                            CTVD          CTVD528.9MAP              Vitrina 11

	Atlas                               AT               AT(691)GEM                    Estanterías

	Fotografía aérea             FTA              FTA(46)0559/18               Despacho

	Planos parcelarios          PPC              PPC(460.27)MAD             Despacho

	Mapas desplegados        MD               MD(46)TOM50/0559       Maperos

	Mapas plegados             MP                MP(46)CUL50/0559         Vitrinas

	Mapas antiguos              ME                ME711.4(460.27)TEX      Maperos

	Map.de uso frecuente     MUF            MUF(460.27)TOP50          Maperos


El segundo elemento de la signatura es un número esquemático de la CDU correspondiente a la materia de la que trata el documento. Le siguen las tres primeras letras del autor, título o materia, en mayúsculas, y los datos específicos del documento (año, volumen, etc.).

En los atlas, mapas, fotografías aéreas y planos, el segundo elemento se reduce al área geográfica (auxiliar de lugar de la CDU). 

Si se trata de fotografía aérea, al auxiliar de lugar de la CDU le acompaña el número correspondiente al cuadrante en el Mapa Topográfico Nacional a escala 1:50.000, seguido de la escala y el año de vuelo.

En los planos y mapas, los datos específicos del documento recogen la escala y el cuadrante.

Observación: los números de los cuadrantes a escala 50.000  son como los números de cualquier otra colección, es un número de serie que a la vez, identifica un lugar, porque los documentos que pertenecen a la serie tratan sobre distintos lugares.

3.- EJEMPLOS DE SERIES CARTOGRÁFICAS EN LA CARTOTECA

 Cartografía básica de ámbito nacional o regional:

· Cartografía militar de España, escala 1:50.000, del Servicio Geográfico del Ejército: MD(46)TOM50/0559

	MD=Mapa desplegado

	(46)=Auxiliar de lugar de la CDU (España)

	TOM=Colección: Topográfico Militar

	50=Escala 1:50.000

	559=Número de la hoja o número de cuadrante, identifica el lugar


· Mapa topográfico nacional, escala 1:25.000, del Instituto Geográfico Nacional: MD(46)TOP50/0559-II

	MD=Mapa desplegado

	(46)=Auxiliar de lugar de la CDU (España)

	TOP=Colección: Topográfico del IGN

	50=Escala 1:50.000

	559=Número de la hoja o número de cuadrante, identifica el lugar


· Mapa provincial, escala 1:200.000 (escala pequeña), MD(46)ADM200/18-Avi

	MD=Mapa desplegado

	(46)=Auxiliar de lugar de la CDU (España)

	ADM=Mapa provincial o administrativo

	200=Escala 1:200.000

	18=Número de la hoja (Castilla y León)

	Avi=Ávila


· Mapa topográfico de la Comunidad Autónoma de Madrid, escala 1:2.000 (escala grande), MD(46)TOP2/582.5-8/1

	MD=Mapa desplegado

	(46)=Auxiliar de lugar de la CDU (España)

	TOP=Topográfico

	2=Escala 1:2.000

	582=Número de la hoja o número del cuadrante, identifica el lugar


Cartografía temática de ámbito nacional

· Mapa de cultivos y aprovechamientos, MP(46)CUL50/0559

	MP=Mapa plegado

	(46)=Auxiliar de lugar de la CDU (España)

	CUL=Cultivos

	50=Escala 1:50.000

	559=Número de la hoja o número del cuadrante, identifica el lugar 


· Mapa geológico de España, MP(46)GEO50/0559

	MP=Mapa plegado

	(46)=Auxiliar de lugar de la CDU (España)

	GEO=Geológico

	50=Escala 1:50.000

	559=Número de la hoja o número del cuadrante, identifica el lugar


· Ortoimágenes (imágenes por satélite) de España, MD(46)ORT100/10-08

	MD=Mapa desplegado

	(46)=Auxiliar de la CDU (España)

	ORT=Ortoimágenes

	100=Escala 1:100.000

	10-08=Datos específicos del documento, identifican el lugar


· Fotografías aéreas, FTA(46)0559/18/79

	FTA=Fotografía aérea

	(46)=Auxiliar de lugar de la CDU (España)

	559=Número de la hoja o número del cuadrante, identifica el lugar

	18=Escala 1:18.000

	79=Año del vuelo


· Planos parcelarios, PPC(460.27)MAD2/80-066

	PPC=Plano parcelario

	(460.27)=Auxiliar de lugar de la CDU (Madrid)

	MAD=Madrid

	2=Escala 1:2.000

	80=Año del plano

	66=Número de la hoja


· Cartografía digital, CTCDR(46)TOM250

	CTCDR=CD-Rom

	(46)=Auxiliar de lugar de la CDU (España)

	TOM=Colección :Topográfico Militar

	250=Escala, 1:250.000


 4.- PRÉSTAMO Y CIRCULACIÓN EN LA CARTOTECA

· En la cartoteca hay dos condiciones de préstamo según el tipo de documento:

Condición 201: son ejemplares de préstamo para consulta en sala identificados por un punto rojo en el propio documento.

Pertenecen a esta condición:

· Materiales especiales (mapas antiguos y facsímiles)

· Cartografía básica

· Ortoimágenes

· Fotografía aérea

· Cd-Rom y videos

· Primer ejemplar de la sección de referencia

· Primer ejemplar de los mapas temáticos

· Primer ejemplar de los materiales de uso frecuente (MUF)

Condición 6: son ejemplares de préstamo para casa, identificados por un punto verde en el propio documento.

Pertenecen a esa condición:

· Ejemplares de los mapas temáticos

· Ejemplares de los materiales de uso frecuente

· Algunos ejemplares de la Sección de referencia
Excepciones: los mapas murales están excluidos del préstamo para alumnos, y solamente se prestarán a los profesores para dar las clases, no habiendo un plazo establecido de dicho préstamo, es decir, la devolución de dicho documento dependerá del tiempo que lo vaya a necesitar el profesor.

Los materiales no librarios, lupas, estéreos (de maleta o de bolsillo) nunca se prestarán para casa, sólo para sala a través del módulo de circulación de Millennium.

· Tipos de usuarios:

Observaciones: la circulación y el préstamo de los documentos en la cartoteca hace necesarias algunas observaciones, así como excepciones al calendario de préstamos establecido por Millennium. Los cambios, si son necesarios, se harán con la opción “Cambiar vencimiento” dentro del módulo de circulación de Millennium, sin modificar la condición de préstamo del ejemplar. Los préstamos para sala a usuarios ajenos a la Complutense se efectuarán con el carné de “Visitante cartoteca” ubicado en el mostrador de préstamo de la cartoteca.

Todos los usuarios (profesores, alumnos o visitantes) podrán disfrutar de los servicios de consulta en sala y préstamo para fotocopiar. En el caso del préstamo para fotocopiar, debemos retener el carné de la biblioteca del usuario mientras el documento está fuera de la cartoteca.

Préstamo a domicilio, situaciones normales de circulación y excepciones que las amplían según el tipo de usuario:

· Profesores: todo tipo de materiales. Los ejemplares de la sección de referencia, CD-Rom y videos sólo se prestarán para los fines de semana (cambiando la fecha de vencimiento en Millennium)

· Investigadores: los documentos con condición de préstamo 6 hasta un total de 4, independientemente del número de préstamos que tengan. Pueden disponer de los CD-Rom y videos durante el fin de semana, cambiando la fecha de vencimiento en Millenium.

· Alumnos: los documentos con condición de préstamo 6 hasta un total de 2, independientemente del número de préstamos que tengan. Pueden disponer de los mapas temáticos y los de uso frecuente con condición de préstamo 201 durante el fin de semana cambiando la fecha de vencimiento en Millennium.

· Visitantes: Pueden consultar en la sala todo tipo de materiales. Si necesitan fotocopiar algún documento lo prestaremos en el módulo de préstamo con el carné de “Vistitante cartoteca”  y le pediremos algún documento que le acredite hasta que devuelva dicho documento.
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