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PROCEDIMIENTO PARA EL GRUPO DE TRABAJO DE MATERIAS

Servicio de Proceso Técnico y Normalización                         Octubre-2006
INTRODUCCION
La creación, revisión y mantenimiento de las autoridades de materia es una tarea que requiere un trabajo constante y la colaboración de todos los catalogadores de la BUC a través de los jefes o encargados de proceso de los Centros, de los representantes de éstos en el Grupo de trabajo de materias y de la Sección de Mantenimiento del Catálogo del Servicio de Proceso Técnico y Normalización.
Los procedimientos que se han seguido a lo largo del tiempo para realizar esta tarea han sufrido algunas variaciones, pero fundamentalmente se han basado en la existencia de un grupo de trabajo dividido en dos secciones: Ciencias Sociales y Humanidades y Ciencias y Biomedicina que asumían la representación de todos los centros y ponían en común y estudiaban las propuestas y los problemas en reuniones periódicas.

Las circunstancias actuales del trabajo en la BUC han llevado a plantear algunas modificaciones en el sistema de trabajo de este Grupo y por ello a la necesidad de establecer un nuevo procedimiento que permita mantener la misma eficacia utilizando medios en parte distintos.
El desarrollo de este nuevo procedimiento es el objeto del presente documento.

ELGRUPO DE TRABAJO DE MATERIAS

COMPOSICIÓN

El grupo continuará trabajando, como anteriormente en las dos secciones: Ciencias Sociales y Humanidades y Ciencias y Biomedicina. Los miembros que lo componen han sido normalmente Jefes de Proceso de sus Centros o, en su defecto, subdirectores o catalogadores que desempeñen esta función. A partir del nombramiento de los nuevos jefes de la sección de Proceso e información especializada (PIE), deberán ser los que se dediquen a Proceso técnico entre éstos.
Con carácter fijo deberían estar representadas todas las Bibliotecas Coordinadoras  además de  todas aquellas que estén interesadas en participar en esta tarea.

Finalmente, formará parte del grupo el Jefe de la Sección de mantenimiento del Catálogo del Servicio de Proceso Técnico y Normalización

FUNCIONES DE LOS REPRESENTANTES

· Recoger las propuestas de creación de nuevas materias o de modificación de las ya existentes, procedentes de los catalogadores de su centro y de los jefes o encargados de Proceso Técnico de los centros a los que representa
· Elaborar propuestas propias referentes al uso y al contenido del Tesauro, de los registros de autoridad de materias y de los registros bibliográficos del Catálogo, así como a cualquier otro punto relacionado con el análisis documental en la BUC  

· Revisar dichas propuestas y decidir enviarlas mediante correo electrónico a la Sección de Mantenimiento del Catálogo del Servicio de Proceso Técnico y Normalización, si no presentan ningún problema en especial, o llevarlas a la siguiente reunión del Grupo de trabajo para su estudio si lo considera necesario
· Participar en las reuniones programadas del Grupo de trabajo 
· Confeccionar informes sobre las nuevas actualizaciones del Tesauro y enviarlos a los Centros a los que representan
· Difundir, tanto en sus Centros como en los Centros representados las  novedades sobre normativa en materia de clasificación e indización de documentos
FUNCIONES DEL JEFE DE SECCIÓN DE MANTENIMIENTO DEL CATÁLOGO

En lo referente al funcionamiento de este Grupo de trabajo, el Jefe de Sección de Mantenimiento del Catálogo deberá asumir las siguientes funciones:

· Coordinar el funcionamiento del grupo, convocando las reuniones ordinarias, con una periodicidad trimestral para cada sección, o reuniones extraordinarias para uno de los grupos, los dos o conjuntamente, si se da alguna circunstancia que lo haga necesario

· Recibir y revisar las propuestas enviadas por correo electrónico por los miembros del grupo de trabajo y, en caso de no presentar problemas incluirlas en el tesauro y en los registros de autoridad correspondientes o contrastar sus propias observaciones con el remitente o, en casos cuya complicación lo requiera, llevarlas a la siguiente reunión programada
· Elaborar propuestas propias como resultado de las revisiones del Catálogo o del Tesauro o de modificaciones de la normativa existente y darlas a conocer a los miembros del grupo de trabajo
· Participar en las reuniones ordinarias y extraordinarias y tomar nota de los acuerdos que se adopten en ellas
· Actualizar el Tesauro y crear los registros de autoridad necesarios
· Informar periódicamente a los miembros del Grupo de trabajo sobre los puntos modificados o añadidos para que ellos puedan a su vez crear y difundir el informe correspondiente
DIAGRAMA DEL PROCESO DE CREACIÓN Y REVISIÓN DE MATERIAS DE LA BUC
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COMISION DE PROCESO TECNICO

REPRESENTANTES ACTUALES
Humanidades y Ciencias Sociales

Luisa María Payno, Facultad de Derecho 


Representa además a:



Criminología

Isabel López Medina, Facultad de Derecho (suplente)

José Vicente Serrano, Facultad de Ciencias Económicas


Representa además a:



Escuela de Empresariales



Relaciones laborales
Jose Chaparro, Facultad de Ciencias de la Información


Representa además a:



Ciencias de la Educación



Biblioteconomía y Documentación

Susana Corullón, Facultad de Ciencias Políticas


Representa además a:



Trabajo social



Psicología
Asunción Rodríguez, Facultad de Filología


Representa además a:



Biblioteca histórica



Filosofía

Mª Cruz Hermida, Facultad de Geografía e Historia


Representa además a:



Bellas Artes

Ciencias y Biomedicina

Mª Victoria Romero, Facultad de Ciencias Geológicas


Representa además a:



Ciencias Físicas



Ciencias Químicas



Optica

Concha Delgado, Facultad de Veterinaria


Representa además a:



Farmacia



Biológicas

Sindo Villar, Facultad de Informática

Representa además a:



Matemáticas



Estadística

Amanda Cabo, Facultad de Medicina


Representa además a:



Enfermería



Odontología

Representantes de la Unidad de Proceso y Normalización

María Andrés Cuervo

El representante hace un informe de las actualizaciones y lo pasa a los Centros representados





Si hay problemas lo lleva a la siguiente reunión trimestral del Grupo de trabajo 








El S. de P. Técnico avisa a los representantes de la actualización del Tesauro





Si no hay problemas, lo envía por e- mail al S. de ProcesoTécnico y N.





Representante.


Comprobación de los datos





Se incluye en  los encabezamientos   de la BUC y se hace el registro de autoridad 





Se toma la decisión en una reunión posterior





Se propone otra solución al Centro que lo envió





Se devuelve para que sea estudiado con más profundidad





Se estudia y se acepta





Se estudia y no se acepta  (3)





Cumplimenta la  hoja de propuesta de nueva materia  (2)





Pasa la propuesta al Jefe de Proceso de su Centro





Comprobar si existen materias admitidas y redactados  de otra manera, que correspondan al mismo concepto


Debe estar debidamente fundamentada y cumplimentada (Subject Headings de la Library of Congress, repertorios, tesauros, etc. y con todas las relaciones y notas necesarias)


Motivos posibles: falta de documentación y justificación, contradicción con la estructura  existente, existencia previa de otra materia válida para el mismo concepto, necesidad de establecer relaciones con otras materias





Materia no admitida aún  (1) 





Materia admitida. Se aplica





Catalogador. Consulta el tesauro de la BUC





Documento a clasificar
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