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1. PROPÓSITO

Describir las fases y los trámites para la adquisición centralizada de recursos electrónicos para la BUC,  por adquisición directa u otros procedimientos diferentes de concurso.

2. ALCANCE

Jefatura del Servicio de Gestión de las Colecciones

Jefatura de la Sección de Contratos y Licencias

Personal técnico y auxiliar del Servicio de Gestión de las Colecciones

3. DESCRIPCIÓN

3.1. DESARROLLO DEL PROCESO

1. Normalmente la adquisición de recursos electrónicos se realizará en el último trimestre del año, tratando de establecer la vigencia del acceso para el año natural sin menoscabo de que puedan adquirirse si fuera necesario en otros períodos del año.

2. Una vez aprobada la adquisición y el presupuesto de un recurso electrónico o la relación definitiva de recursos electrónicos que se quieren adquirir (por primera vez o como renovación), el  personal técnico y auxiliar del SGC creará los registros necesarios dentro del módulo. Será imprescindible la creación de un registro bibliográfico breve por cada recurso y el correspondiente registro de pedido.

Se confirmará la renovación o nueva adquisición al proveedor o agente y se solicitará la factura.

Cuando la adquisición o renovación de un recurso electrónico requiera la firma de un acuerdo o licencia está se tramitará por la persona responsable de la Sección de Compras y Licencias y se pasará a la firma del Vicerrectorado de Investigación y Política Científica de la UCM. Una vez firmada la licencia se devolverán dos copias al editor o proveedor pertinente.

Se recibirán y comprobarán las facturas por el personal técnico de la Jefatura de la Sección de Compras y Licencias, y se firmarán por la persona responsable de la Jefatura del Servicio de Gestión de las Colecciones,  para su posterior tramitación por la Administración de la BUC.

Una vez  se ha adquirido el recurso electrónico se pasará la información necesaria al personal encargado de la gestión del recurso e- dentro del SGC y a la Jefatura de Sección de Recursos Electrónicos del Servicio de Proceso Técnico y Normalización de la BUC para la creación de registros de fondos necesarios.

4. REFERENCIAS

· Manual de uso del Gestor de Recursos Electrónicos en Millennium

· Guía de Trabajo con Millennium ERM para la gestión de los recursos electrónicos de la Biblioteca Complutense

· Directrices para la catalogación de bases de datos

· Manual de catalogación en Millennium

· Manual Millennium de Gestión de Adquisiciones
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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