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1. PROPÓSITO

Describir las distintas fases y trámites para el concurso público destinado a la suscripción anual de revistas extranjeras para la UCM.

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

Se pueden producir dos situaciones, que sea un concurso nuevo o bien, una renovación o prórroga del concurso.

A) Concurso nuevo
Cuando la ley obliga a suscribir las revistas mediante  concurso público o licitación anual. Cada 4 años. Se realiza durante el año previo al de vigencia del concurso y tiene que estar adjudicado antes del 31 de diciembre.

Preparación del concurso:

El SGC solicita a las bibliotecas los títulos de las revistas extranjeras que quieren adquirir por procedimiento de concurso general. Para ello envía a mediados del mes de febrero una lista a cada centro con las publicaciones periódicas que tiene suscritas durante ese año. El centro confirmará, cancelará  y/o dará de alta los títulos que le interesen para el año siguiente y justificará las altas y bajas de acuerdo al “Plan de mantenimiento y estabilización de las colecciones de revistas científicas de la UCM, 2006-2009”, devolviéndolo al SGC en la fecha que este determine durante el mes de marzo.

El SGC solicita las estimaciones presupuestarias para las suscripciones a las agencias de suscripciones y proveedores de publicaciones periódicas con quien se tiene contacto.

Después elabora un cálculo de lo que pueden costar dichas suscripciones y las cantidades que cada biblioteca deberá pagar.

A continuación el SGC elaborará las listas definitivas de suscripciones por biblioteca y la documentación administrativa (pliego de prescripciones técnicas) y económica (cálculo de retención por centros, estudios de precios…), memorias, etc. necesarias para el trámite del concurso.

Tramitación del concurso:

El SGC remitirá toda la documentación al Servicio de Contratación de la UCM para la incoación del expediente del concurso.

A continuación se comunicará por escrito y por correo e- a los directores de biblioteca (por parte del Director de la BUC) las listas definitivas y las cantidades de crédito a retener de cada uno de sus centros.

En el máximo de tres semanas desde la fecha de comunicación cada Decano y Director de biblioteca de centro deberá expresar por escrito y/o correo e- su negativa a participar en el concurso, en su caso.

El Servicio de Contratación procederá a mediados de julio a practicar las retenciones de crédito correspondientes a cada centro que haya decidido participar en el concurso, y remitirá al BOE, BOCAM y DOCE el anuncio de la licitación. 

A través de la Mesa de Contratación se adjudica el concurso en diciembre, participando la Biblioteca a través de la Comisión Asesora, y tanto la resolución como la cantidad se comunica a los directores de las bibliotecas de centro y a la empresa o empresas adjudicatarias.  

B) Renovación/Prórroga de concurso

Renovación anual según lo que marque la ley. El SGC remitirá a las Bibliotecas de Facultades y Escuelas un listado con las suscripciones vigentes que tiene cada centro ese año. 

Sobre ese mismo fichero cada biblioteca añadirá las altas y las bajas de los títulos que quiere nuevos y las cancelaciones que quiere efectuar, justificándolas siempre de acuerdo al “Plan de mantenimiento y estabilización de las colecciones de revistas científicas de la UCM, 2006-2009” y sucesivos si se da el caso, devolviéndolo al SGC en la fecha que éste determine.

El SGC remitirá a la empresa adjudicataria del concurso el fichero que contiene la lista definitiva con las suscripciones que desea renovar para el año siguiente, solicitando un presupuesto de renovación de acuerdo a los límites establecidos en el Pliego de cláusulas administrativas y técnicas del concurso.

Al menos con tres meses de antelación, y según el Pliego de cláusulas administrativas, la empresa adjudicataria del concurso remite al SGC el listado con las suscripciones con el precio detallado de cada una de ellas, un presupuesto general de renovación, condiciones y servicios de valor añadido. El SGC lo estudia   junto con la Administración de la Biblioteca y la Dirección de la BUC da el visto bueno.

Una vez admitido dicho listado de suscripciones la empresa adjudicataria remitirá al SGC, por escrito, la carta de intención de renovación, la oferta general de renovación y la oferta económica de suscripciones por biblioteca.

Dicha documentación junto con el cuadro de retenciones para los centros y la memoria justificativa se remitirá al Servicio de Contratación.

Al mismo tiempo se remitirá a los Directores de biblioteca por parte del Director de la BUC la cantidad de crédito a retener para que comuniquen su aceptación o no a la renovación. La no aceptación tendrá que ser expresa, por escrito y en el plazo de tres semanas a partir de la fecha de comunicación. 

C) Facturación

La BUC comunicará, por escrito, a los centros gestores las condiciones de facturación del concurso que están en el pliego de Prescripciones técnicas para que todos respeten los acuerdos.

Todas las facturas se recibirán en el SGC, que,  junto con la Administración de la Biblioteca las comprobará y revisará.

Una vez comprobadas y revisadas, se envían a las bibliotecas de centro para que comprueben que los títulos se han recibido y cada director las vise y diligencie.

Una vez diligenciadas y en el plazo máximo de una semana cada biblioteca enviará las facturas a sus respectivas gerencias para que procedan a la tramitación de las mismas según lo establecido en el “Procedimiento de tramitación del concurso centralizado de suministro de publicaciones periódicas para diversas bibliotecas de la UCM a partir del ejercicio de 2004” elaborado por la Vicegerencia de Sistemas de Información Económico Financiera, el Servicio de Contratación, la Unidad de Contabilidad y la BUC.

4. REFERENCIAS
· “Plan de mantenimiento y estabilización de las colecciones de revistas científicas de la UCM, 2006-2009”    (http://www.ucm.es/BUCM/intranet/15324.php) 

· ”Procedimiento de tramitación del concurso centralizado de suministro de publicaciones periódicas para diversas bibliotecas de la UCM a partir del ejercicio de 2004”

· 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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