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1. PROPÓSITO

Establecer los pasos a seguir en la creación y mantenimiento de los registros de autoridad del catálogo de la Biblioteca de la Universidad Complutense.

Proporcionar a los catalogadores de la BUC una herramienta de trabajo que deberán utilizar siempre durante el proceso de creación de registros bibliográficos, garantizando la consistencia de los puntos de acceso y reuniendo todos los documentos de un mismo autor, título o materia bajo un único punto de acceso normalizado que facilite a los usuarios la recuperación de la información.

2. ALCANCE

El procedimiento afecta al Servicio de Proceso Técnico y Normalización de la BUC, concretamente a la Sección de Normalización y a la Sección de Mantenimiento del Catálogo, a los Jefes de Proceso e Información Especializada de las bibliotecas de Centro y en general, a todo el personal catalogador de la BUC.

3. DESCRIPCIÓN

     3.1 DESARROLLO DEL PROCESO

Existen dos vías para realizar el control de autoridades:

3.1.1. A propuesta del personal catalogador

El personal catalogador, al introducir los puntos de acceso en un registro bibliográfico, debe consultar la base de datos de autoridades para saber si los puntos de acceso de persona, entidad o materia de los documentos que se van a incorporar disponen de registro de autoridad o no en la misma.

Si el registro de autoridad correspondiente se encuentra en la base de datos, se transferirá la información para generar el punto de acceso en el registro bibliográfico y se validará.

En caso de no encontrarse el registro de autoridad, el personal catalogador lo comunicará al Jefe de Proceso e Información Especializada de su biblioteca, quien solicitará su creación al Servicio de Proceso Técnico mediante el formulario existente en la intranet:

http://www.ucm.es/BUCM/intranet/doc13264.doc
El Servicio de Proceso Técnico y Normalización consultará las fuentes pertinentes y decidirá sobre la conveniencia de su creación.

Si se decide no crear el registro de autoridad, el STyN lo comunicará al Jefe de PIE de la biblioteca solicitante, explicándole las razones y ofreciéndole posibles alternativas.

Cualquier posible anomalía en un registro de autoridad lo comunicará el personal catalogador al Servicio de Proceso Técnico y Normalización, para que evalúe y, en su caso, modifique los posibles errores. Esta comunicación se efectuará bien mediante el formulario anterior, bien por teléfono o correo electrónico.

3.1.2. A través del Servicio de Proceso Técnico y Normalización

El Servicio de Proceso Técnico y Normalización mediante la opción Informes de encabezamientos del módulo de Catalogación del programa Millennium, realiza periódicamente informes de encabezamientos. Estos informes detectan los registros de autoridad que presentan algún tipo de problema, no válidos o incongruentes, duplicados, referencias ciegas, etc.

Los responsables de las Secciones de Normalización y Mantenimiento del Catálogo corregirán los registros de autoridad erróneos, eliminarán los duplicados y modificarán los puntos de acceso correspondientes en los registros bibliográficos afectados.

     3.2 DIAGRAMA DE FLUJO

4. REFERENCIAS

· Control de autoridades en MILLENIUM: manual de procedimiento 

· Formato Ibermarc para registros de autoridad de la Biblioteca Nacional http://www.bne.es/es/Servicios/NormasEstandares/Docs/Registros_autoridad2001.pdf
· Directrices de la IFLA para Registros de Autoridad y Referencias (GARE) http://archive.ifla.org/VII/s13/garr/garr-es.pdf
5. INFORMACION ADICIONAL

El Contenido de este documento es propiedad de la Biblioteca de la Universidad Complutense. La información aquí contenida sólo debe ser utilizada para el fin para el que es suministrada. Este documento y todas sus copias deben ser devueltos a la Biblioteca si así se solicita
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