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ÍNDICE DE CONTENIDOS

1. PROPÓSITO

Establecer los pasos a seguir en la creación y actualización de la normativa relativa al proceso técnico en la BUC.

2. ALCANCE

Este procedimiento afecta al Servicio de Proceso Técnico y Normalización de la BUC, en concreto a la Sección de Normalización, así como a los Jefes de Proceso e Información Especializada de las bibliotecas de los centros y en general a todo el personal catalogador.

3. DESCRIPCIÓN 

El responsable de la sección de Normalización del Servicio de Proceso Técnico y Normalización efectuará las siguientes tareas:

3.1. Actualización del Formato Marc 21 para la BUC (cada dos años aproximadamente):

a. Revisión periódica de los diversos LC Marc Formats y de sus actualizaciones.

b. Evaluación de la necesidad de introducción de las modificaciones y actualizaciones de los LC Marc Formats en el Formato Marc 21 para la BUC.
c. Introducción de las modificaciones y actualizaciones de los LC Marc Formats en el Formato Marc 21 para la BUC.

d. Publicación de las modificaciones y actualizaciones del Formato Marc 21 para la BUC en la Intranet.

e. Información a los Centros, vía correo electrónico, de las actualizaciones del Formato Marc 21 para la BUC, estableciendo un periodo de revisión del mismo por los Jefes de Proceso e Información Especializada.

f. Introducción, en su caso, de las modificaciones sugeridas por los las bibliotecas de centros al Formato Marc 21 para la BUC.

g. Publicación en la Intranet del Formato Marc 21 para la BUC revisado y actualizado e información a las bibliotecas de la entrada en vigor del nuevo formato. 

3.2. Normas de catalogación

a. Revisión de la normativa nacional e internacional relativa a catalogación y revisión de las actualizaciones de dicha normativa.

b. Evaluación de la conveniencia de uso de la nueva normativa en la Biblioteca Complutense. Esta evaluación la realizará el responsable de la Sección de Normalización o la Subcomisión de Proceso Técnico de la Comisión de Gestión de las Colecciones de la BUC.

c. Adaptación de la nueva normativa nacional de catalogación al sistema de gestión de la BUC. Esta tarea la realizará el responsable de la Sección de Normalización o la Subcomisión de Proceso Técnico de la Comisión de Gestión de las Colecciones de la BUC.

d. Publicación en la intranet de las directrices de catalogación que se deriven de la nueva normativa de catalogación nacional si las hubiese.

e. Información a los centros, vía correo electrónico de las nuevas directrices de catalogación de la BUC, estableciendo un periodo de revisión de las mismas por los Jefes de Proceso e Información Especializada.

f. Introducción, en su caso, de las modificaciones a las nuevas directrices de catalogación de la BUC.

g. Publicación de las nuevas directrices de  catalogación de la BUC revisadas y actualizadas en la Intranet  e información a los centros de la entrada en vigor de las nuevas directrices de catalogación de la BUC.
3.3. Directrices y recomendaciones propias de la Sección de Normalización del Servicio de Proceso Técnico de la BUC.

a. Evaluación de la necesidad de creación de normativa de uso interno relativa a aspectos y cuestiones que generen dudas o problemas de catalogación en la BUC.

b. Convocatoria de los grupos de trabajo de la Subcomisión de Proceso Técnico y Normalización y de sesiones de trabajo para intercambiar opiniones acerca de la normativa de uso interno.

c. Elaboración de las directrices y recomendaciones de uso interno relativas a la catalogación en la BUC.

d. Publicación en la intranet de las directrices y recomendaciones de uso  interno relativas a la catalogación en la BUC.

e. Información por correo electrónico de la existencia y entrada en vigor de las nuevas directrices.

4. REFERENCIAS

· LC Marc Formats : http://www.loc.gov/marc/marcdocz.html
· ISBD unificada : http://servicios.bne.es/esp/servicios/isbdunificada.htm
· Requisitos Funcionales de los Registros Bibliográficos (FRBR) : http://www.ifla.org/en/publications/functional-requirements-for-bibliographic-records
· Reglas de catalogación españolas http://servicios.bne.es/esp/servicios/reglascatalogacion1815-1999.htm
· Manual de Marc 21 para la Biblioteca de la Universidad Complutense http://www.ucm.es/BUCM/intranet/doc6440.pdf
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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