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1. PROPÓSITO
Establecer los pasos a seguir para crear y mantener los términos que componen el Tesauro BUC, así como las relaciones existentes entre ellos. 

2. ALCANCE
Este procedimiento afecta al Servicio de Proceso Técnico y Normalización de la BUC, en especial a la Sección de Mantenimiento de Catálogos, así como a los Jefes de Procesos e Información Bibliográfica de los Centros y, en general, con todo el personal catalogador.

3. DESCRIPCIÓN 
Adiciones de términos nuevos al Tesauro

Los responsables de proceso técnico de las bibliotecas de centro y la Sección de Mantenimiento del Catálogos podrán proponer la inclusión de nuevos términos. Para ello, los responsables de las bibliotecas del centros enviarán sus peticiones mediante el formulario existente:

http://www.ucm.es/BUCM/intranet/doc6460.doc
La Sección de Mantenimiento de Catálogos revisará las peticiones formuladas, comprobando:

- La adecuación de los términos a los contenidos

- La necesidad de incorporación de los nuevos términos

- La coherencia con los términos ya existentes

- La corrección de las relaciones

- La corrección de la traducción del término al inglés y la CDU asignada

- Las fuentes utilizadas

En caso de dudas o de necesidad de precisar algún punto, la Sección de Mantenimiento de Catálogos contactará con el responsable de la biblioteca que haya propuesto el término para realizar las aclaraciones oportunas.

Una vez hechas las comprobaciones y deliberaciones necesarias, se tomará la decisión de incluir el término o no. La Sección de Mantenimiento de Catálogos comunicará a la biblioteca la decisión y,  en caso positivo, lo añadirá al Tesauro, introduciéndolo en la base de datos que lo gestiona.

Modificaciones de términos en el Tesauro

Se suprimirán del Tesauro términos y sus relaciones, cuando éstos dejen de ser utilizados en los registros bibliográficos.




Los responsables de proceso técnico de las bibliotecas de centro y la Sección de Mantenimiento del Catálogos podrán proponer la modificación de términos y relaciones, como consecuencia de modificaciones en las Subject Headings, necesidades derivadas de la incorporación de términos nuevos o bien de la necesidad advertida en las revisiones sistemáticas de grupos de términos.

Uso y difusión del tesauro

La Sección de Mantenimiento de Catálogos mantendrá los registros de autoridad en Millennium, de forma que se correspondan con el tesauro. Creará y modificará cuantos registros sean necesarios una vez incluidos o modificados los términos en éste.

La Sección de Mantenimiento de Catálogos junto con el personal adscrito a la Subdirección de Sistemas de Información Bibliográfica mantendrán dos interfaces de consulta del tesauro: uno a través de la web de la biblioteca, para el público en general, cuyo fin es la ayuda en las búsquedas en el catálogo (http://alfama.sim.ucm.es/greco/t-digital.php); y otro para el personal encargado del proceso técnico en las bibliotecas de centro (http://alfama.sim.ucm.es/tesauro/). La información recuperable en ambos casos será actualizada regularmente por parte de la Sección de Mantenimiento de Catálogos desde la base de datos de gestión del tesauro. 

4. REFERENCIAS
- Subject Headings de la Library of Congress (Classification web) 

- Registros de autoridad de la Biblioteca Nacional

- Repertorios especializados en cada materia

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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