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ÍNDICE DE CONTENIDOS

1. PROPÓSITO
Publicar las tesis doctorales en el Archivo Institucional E-prints Complutense
2. ALCANCE
Este procedimiento implica a la Unidad de Tesis Doctorales de la Biblioteca Complutense y al Servicio de Publicaciones de la UCM.

3. DESCRIPCIÓN 
3.1 Descripción del proceso
Una vez que recibimos las tesis de  Tercer Ciclo las tesis se procesan, primero cotejándolas con los listados que ellos nos envían para ver si se han recibido todas las tesis que nos indican (en papel o en soporte electrónico).

Después se realiza la catalogación, sellado, tejuelado de las tesis, tanto de las tesis que son inéditas y no publican como de aquellas que posteriormente nos notificará el Servicio de Publicaciones que van a publicar.

El Servicio de Publicaciones mantiene constante relación con el Servicio de Tesis, ya que semanalmente nos envían unos informes con aquellas tesis que cumplen los requisitos para ser publicadas (firma de los doctores del acuerdo de edición y haber obtenido la calificación de “sobresaliente cum laudem”).

Una vez recibimos dichos informes, verificamos que la tesis nos hayan llegado y que se encuentren ya procesadas, a la vez que comprobamos que los soportes electrónicos de dichas tesis se encuentren correctamente , es decir, no estén protegidos (con contraseña), dañados ó vacíos, si fuera así tendríamos que localizar a los autores para que nos envíen otro soporte electrónico nuevo.

Si el soporte electrónico está correcto, procedemos a realizar los marcadores de dichas tesis para que éstas sean navegables a lo largo del texto, luego les incluimos una portada institucional consignando los datos al igual que posteriormente se incluirá el ISBN (asignado por la Agencia Española del ISBN) y el copyright de dicho documento.

Una vez que hemos realizado todas estas tareas en los archivos de PDF y de forma regular (semanalmente) se les envía un informe al Servicio de Publicaciones con las tesis que están pendientes de subir al repositorio de  e-print  para que ellos sepan que tienen que tramitar la asignación del ISBN de Méritos para la posterior publicación en el Archivo Institucional.

Cada mes más ó menos,  el Servicio de Publicaciones nos envía informes con todos esos ISBN de Méritos asignados por la Agencia Española del ISBN para que nosotros los consignemos  tanto en la portada institucional de la tesis, como en el registro bibliográfico que previamente hemos hecho del  recurso electrónico y para que definitivamente podamos completar e incluir en el repositorio de e-print las tesis que publican. 

Una vez finalizado todo el proceso técnico, nos volvemos a poner en contacto con el Servicio de Publicaciones (bien vía telefónica ó por correo electrónico) para comunicarles que el proceso ha finalizado y así ellos puedan comunicarlo a los propios doctores.
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4. REFERENCIAS
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








PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS BUC


