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1. PROPÓSITO
Establecer los pasos a seguir para clasificar sistemáticamente de forma normalizada el fondo bibliográfico que entre a formar parte de la colección de la Biblioteca Universitaria de la Universidad Complutense.

2. ALCANCE
Este procedimiento vincula al SERVICIO DE PROCESO TÉCNICO Y NORMALIZACIÓN y a todo el personal catalogador adscrito a las distintas secciones de  Proceso Técnico de la Biblioteca de la UCM.
Este procedimiento lo ejecuta el Jefe de SERVICIO PROCESO TÉCNICO Y NORMALIZACIÓN, responsable de la gestión y mantenimiento del catálogo de autoridades y de la coordinación de las directrices de clasificación sistemática en las bibliotecas de centro.

3. DESCRIPCIÓN
3.1 DESARROLLO DEL PROCESO

Se utiliza siempre la última edición de la Clasificación Decimal Universal (CDU) complementada con las normas de aplicación adoptadas en las reuniones de Proceso Técnico y Normalización
. Los términos admitidos del Tesauro BUC y los registros de autoridad de materia del catálogo llevan en su mayor parte asociada una clasificación CDU que deberá ser consignada con prioridad en la etiqueta 080, aunque el catalogador puede añadir cualquier otra entrada CDU que crea pertinente. 

Las modificaciones de la CDU que sean significativas por cambio de edición de las tablas se incluirán en los registros previo acuerdo de los PIE responsables de proceso en las bibliotecas de centro y SERVICIO DE PROCESO TÉCNICO Y NORMALIZACIÓN.
En la etiqueta 080 (CDU) siempre se especificará de forma exhaustiva la notación de la CDU, aunque no se vaya a corresponder con la signatura topográfica que se asignen a los distintos ejemplares.

El proceso es parecido al establecido en la clasificación alfabética con alguna diferencia. Se busca en el catálogo el documento que se debe clasificar y nos podemos encontrar con dos variables: a) que tenga clasificación asignada y b) que no disponga de ninguna clasificación

A) Tiene clasificación sistemática asignada.

Si ya tiene una o varias, se comprobará que, al menos una de ellas, se corresponda con la CDU asociada al término del Tesauro BUC. Si no es así, se añadirá esta CDU de forma obligatoria. 

Además, cada biblioteca puede añadir otras entradas de CDU que se ajusten a las entradas alfabéticas de materia del registro.  

Si se considera que hay que realizar alguna modificación en las entradas CDU existentes, se notificará al Servicio de Proceso Técnico y Normalización que se encargará de realizar las modificaciones pertinentes y de avisar al personal implicado. 
También pueden aparecer en los registros diferentes clasificaciones que no se corresponden con la CDU, sino con otros sistemas de clasificación. Esta circunstancia puede darse en dos casos: 

1. Que el registro bibliográfico haya sido capturado del catálogo de otra biblioteca que no utilice la CDU. En este caso, se añadirá la entrada CDU correspondiente.

2. Que se corresponda con clasificaciones de tipo local “ad hoc” para fondos especializados. Aquí, se dará por válida la clasificación local.

Si hay etiqueta 080 y 090 exactamente iguales, se borrará la 090.

B) No tiene clasificación sistemática asignada.
Si el registro no dispone de ninguna clasificación, se le asignará la que le corresponda siguiendo los mismos pasos que en el apartado anterior.
3.2 DIAGRAMA DE FLUJO
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4. REFERENCIAS
· Clasificación Decimal Universal (CDU)

· Normas de proceso técnico de la UCM. Catalogación por niveles.

· Tesauro BUC.

6. INFORMACION ADICIONAL

· Formulario para autoridades de materias

· Formulario para la propuesta de modificación de autoridad de materias.
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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