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1. Propósito

Describir las tareas necesarias para gestionar la activación y registro de las versiones electrónicas en línea de revistas incluidas en la adquisición central vía concurso.

2.  ALCANCE

Jefatura del Servicio de Gestión de las Colecciones

Personal técnico y auxiliar del Servicio de Gestión de las Colecciones

3. DESCRIPCIÓN
3.1. DESARROLLO DEL PROCESO

En enero (inicio del período de suscripción), se obtendrá del agente adjudicatario del concurso una lista inicial de títulos con acceso en línea, bien descargándola de su sistema de gestión de suscripciones o solicitándola directamente a la persona de contacto.
Esta lista deberá contener, al menos, los siguientes campos: título, ISSN impreso, editor, formato, gratis con papel (sí/no), proveedor de acceso principal, proveedor de acceso secundario, urls de acceso 1 y 2, url de activación, números de referencia (ucm, agente, editor), fecha de vencimiento, contraseñas de activación, si es necesario firmar licencia, url licencia.

La lista se volcará a la base de datos Activa para la gestión de activaciones e incidencias de recursos electrónicos.

La persona encargada de la coordinación de esta tarea asignará las suscripciones, repartiéndolas entre el personal auxiliar del servicio y ella misma.

Se asignarán igualmente los mensajes del agente con información nueva acerca de los accesos (solicitudes de acceso, confirmaciones de acceso, instrucciones de activación, firma de licencias, etc.). Si se refieren a suscripciones ya existentes en la base de datos, se añadirá o actualizará la información y se actuará según lo requerido en cada caso. Si no existe, se añadirá en un registro nuevo y se rellenarán todos los datos disponibles.

Cada persona encargada revisará la lista de sus suscripciones asignadas, comenzando por las suscripciones electrónicas y combinadas y siguiendo por las gratis con papel.

Si la publicación o las publicaciones funcionan correctamente, se actualizará la información en el programa gestor del portal web (Serials Solutions) o se dará de alta, si no se encuentra ya.

En caso de que no haya acceso, se revisará la información disponible. Si es necesario algún trámite de activación, registro en línea o firma de licencia, se procederá conforme a cada caso.

Si no se dispone de la información necesaria se obtendrá del agente, a través de su sistema de gestión de suscripciones en línea o poniéndose en contacto por medio del correo electrónico. En este caso, el campo “asunto” del mensaje se codificará como sigue: Incidencia de acceso, ref. Swets XXXXXXX, título: [título de la revista o grupo de revistas].

La persona encargada realizará el seguimiento hasta la activación.

Si existe algún problema tras la realización de los trámites solicitados, se abrirá una incidencia en la base de datos y se tratará como el resto de incidencias (véase el PNT de gestión de incidencias). 
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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

· Serials Solutions: Client Center User Guide
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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