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1. PROPÓSITO
Establecer puntos de acceso normalizados acerca del contenido de los documentos para garantizar una localización fiable y efectiva de la información.

Indicar los pasos a seguir por parte de los catalogadores para solicitar la autorización de materias nuevas y la modificación de las mismas en caso de considerarlo necesario.

2. ALCANCE
Este procedimiento vincula a todo el personal catalogador adscrito a las distintas secciones de  Proceso Técnico de la Biblioteca de la UCM
3. DESCRIPCIÓN
3.1 DESARROLLO DEL PROCESO
La Biblioteca de la UCM ha optado por la utilización de encabezamientos de materia en el catálogo CISNE, aunque la Biblioteca Europea utiliza también descriptores (EUROVOC). En otros recursos de información bibliográfica de la UCM (Complured, E-prints, Portal de revistas complutenses), se usa un sistema alfabético jerárquico de materias.


Los encabezamientos de materia utilizados en CISNE están normalizados y gestionados por el Tesauro BUC. 

 Hecha esta puntualización el primer paso de este proceso es comprobar si el documento tiene o no asignados encabezamientos de materia.

5. 1. Tiene encabezamientos de materia asociados


Comprobaremos si son correctos o no:

· Sí la materia es correcta, se valida

· Si no es correcta, al validarla aparecerá la materia seguida de un código que indica que no está admitida.

6. 2. No tiene encabezamientos de materia asociados


Una vez decidido que materias consideramos adecuada para clasificar el documento, hay que buscar los términos en la base de datos de autoridades pudiéndose dar tres casos:

1. Que aparezca autorizada tal y como la queremos. Se copia, o se escribe la materia y se valida automáticamente.

2. Que no aparezca tal y como la queremos, es decir, que sea un término UP (usado por) en cuyo caso tendremos que comprobar cuál es el término aceptado al que nos remite y validar la opción correcta.

3. Que no esté dada de alta como autoridad. En este caso, los catalogadores deben consultar las distintas fuentes que tienen a su alcance y una vez seleccionado el encabezamiento adecuado a sus necesidades, deben rellenar un formulario
 expresamente elaborado para estas situaciones y entregarlo al PIE responsable de proceso de su bibliotecas, para que lo envíe al Servicio de Proceso Técnico y Normalización, que se encargará de estudiar adecuadamente la propuesta junto con los miembros del G.T. de Materias de la Subcomisión de Proceso. 

Para no retrasar el trabajo de los catalogadores, se incluirán las materias propuestas en los registros bibliográficos. Estudiadas dichas materias, se decidirá si se dan de alta como nuevas incorporaciones siguiendo el procedimiento
. En el caso de no considerar un término adecuado, se estudiarán las distintas posibilidades y se creará el registro de autoridad con las referencias cruzadas necesarias, informando a las personas implicadas de las posibles modificaciones que se hubieran podido producir para su posterior corrección en los registros bibliográficos.

En la realización de este trabajo es importante la colaboración y coordinación de todas las Bibliotecas de Centros y los Servicios Centrales de la Biblioteca Universitaria.
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4. DOCUMENTACION DE APOYO

1. Módulo de catalogación en MILLENIUM: manual de procedimiento

2. Tesauro BUC

3. Registros de autoridades de la Biblioteca Nacional

4. L.C. Subject Headings 

5. Lista de Encabezamientos de Materia de la Red de bibliotecas del CSIC

6. Otros tesauros generales y especializados y obras de referencia específicas. 

5. 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











� Véase Módulo de catalogación en MILLENIUM: manual de procedimiento 


� Véase Módulo de catalogación en MILLENIUM: manual de procedimiento


� Véase Modelo de formularios en Información adicional


� Véase Procedimiento de Control de Autoridades
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