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1. PROPÓSITO
Describir las fases y los trámites para la gestión de presupuestos para adquisiciones centralizadas de los Servicios Centrales de la BUC, destinadas como ayuda para los centros.

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

Personal del Servicio de Gestión de las Colecciones, Sección de Contratos y Licencias.

3. DESCRIPCIÓN
3.1. DESARROLLO DEL PROCESO

La adquisición centralizada recoge fundamentalmente:

- Gestión de la adquisición de Bibliografía básica

- Gestión de la adquisición de la Colección ocio

Se contactará y seleccionarán los proveedores especializados de acuerdo a unas condiciones determinadas como son descuentos, servicios de valor añadido y plazos de entrega.

El SGC gestionará el presupuesto anual que habrá sido distribuido entre los diferentes centros por parte de la Subdirección Técnica de Procesos Técnicos y Adquisiciones

El personal técnico y auxiliar de SGC realizará las operaciones técnicas necesarias en el Módulo de Adquisiciones de Millennium. Dichas operaciones afectarán a la creación, asignación y ajustes de fondos presupuestarios, registros de pedidos y ejemplares que fueran pertinentes.

Se elaborará la documentación correspondiente y se comunicará a los centros las condiciones, características y fechas de inicio y fin para ejecutar las adquisiciones que se derivan de dichos presupuestos. 

Se llevará a cabo un seguimiento del trabajo efectuado por los centros, así como del cumplimiento de los compromisos y condiciones acordadas para cada caso con los proveedores.

En los casos pertinentes el SGC recepcionará y tramitará las facturas (o si fuera preciso las supervisará y controlará) remitiéndolas a la Administración de la BUC.

Todas las adquisiciones centralizadas deberán estar finalizadas antes del cierre fiscal que se llevará a cabo en el mes de noviembre.

Una vez finalizadas las adquisiciones derivadas de la gestión de estos presupuestos se procederá a la extracción de datos estadísticos, estudio, análisis y evaluación de estas actividades para la redacción del informe correspondiente.
3.2. DIAGRAMA DE FLUJO
4. DOCUMENTACIÓN DE APOYO

· Directrices para la catalogación de bases de datos

· Manual de catalogación en Millennium

· Manual Millennium de Gestión de Adquisiciones
· Procedimiento de Adquisiciones de Bibliografía básica en las bibliotecas de centros (marzo 2006)
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