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1. PROPÓSITO
Establecer los pasos a seguir para crear y mantener de forma normalizada las clasificaciones alfabéticas y sistemáticas que se utilizan en los documentos incluidos en las bases de datos Complured y Servidor e-prints
2. ALCANCE
Este procedimiento vincula al Servicio de Proceso Técnico y Normalización, concretamente a la Sección de Mantenimiento de Catálogos, con el Servicio de Edición Digital y Web
3. DESCRIPCIÓN 
3.1 Descripción del proceso para Complured


3.1.1 Añadir nuevos valores en los campos



a) Valoración de las peticiones de nuevas clasificaciones recibidas, 


principalmente de las bibliotecas de centro, en función de su necesidad 


e idoneidad



b) Comprobación en Tesauro BUC de los términos y notaciones CDU 


propuestas



c) Comprobación en otras fuentes o esquemas



d) Desde la opción de Administración de la base de datos Complured, 


incorporación en los esquemas de materias primarias y/o secundarias 


de los términos y las clasificaciones  CDU correspondientes

3.1.2 Modificar y eliminar valores de los campos



a) Valoración de las propuestas de modificación o eliminación



b) Desde la opción Administración de la base de datos Complured, se 


selecciona el término correspondiente y se utilizan las opciones 



“modificar” o “eliminar” que aparecen en la pantalla

3.2 Descripción del proceso en el Servidor e-prints


3.2.1 Añadir nuevos valores en los campos



a) Valoración de las peticiones de nuevas clasificaciones recibidas, en 


función de su necesidad e idoneidad



b) Comprobación en Tesauro BUC de los términos propuestos



c) Comprobación en otras fuentes o esquemas



d) Desde la opción “Administrador/Editar materia/Materias de la 



Biblioteca de la U. Complutense” del Servidor e-prints, incorporar los 


términos en el esquema jerárquico de clasificación alfabética en los 


niveles correspondientes. Para crear términos del nivel más alto hay 


que contar con el informático responsable de esta base de datos.


e) Traducción al inglés de los términos nuevos e incorporación de las 


traducciones como materias paralelas.


3.2.2 Modificar términos



a) Valoración de las propuestas de modificación



b) Desde la opción “Administrador/Editar materia/Materias de la 



Biblioteca de la U. Complutense” del Servidor e-prints, navegando por 


las listas, se selecciona el término que se va a modificar y desde la 


ventana “Modificar el nodo de materia” en la casilla “Nombre del tema” 


se realiza la modificación

Las modificaciones que impliquen a la estructura jerárquica del esquema o impliquen la eliminación de términos, sólo pueden ser realizadas por el informático encargado del mantenimiento del Servidor e-prints.

4. REFERENCIAS
Manual de uso de Complured: http://www.ucm.es/BUCM/intranet/12359.php
E-Prints Complutense/Cómo depositar: http://www.ucm.es/BUCM/tutoriales/eprints/
E-prints Complutense/Información: http://eprints.ucm.es/information.html
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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