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1. PROPÓSITO

El objetivo de este procedimiento es describir cómo se lleva a cabo la gestión del Archivo Institucional E-Prints Complutense y el mantenimiento de los contenidos del repositorio institucional. 

2. ALCANCE
Este documento va dirigido al personal adscrito a la Subdirección de Sistemas de Información Bibliográfica.

3. DESCRIPCIÓN 

INTRODUCCIÓN. 
El Servicio de Edición Digital y Web se encarga de la gestión y mantenimiento del Archivo Institucional E-Prints Complutense.

La Subdirección de Sistemas de Información Bibliográfica decide, en colaboración con los Servicios Informáticos de la UCM, la estructura y funcionalidades del Portal, así como los servicios ofrecidos al usuario final. Los objetivos del Archivo Institucional E-Prints Complutense:

· Recoger y dar visibilidad a la producción intelectual de la Universidad Complutense.

· Incrementar la difusión, uso e impacto de la investigación.
· Mejorar su organización, acceso y distribución.
· Preservar a largo plazo la investigación.
E-Prints Complutense acepta cualquier documento científico o académico, ya sean pre-prints o post-prints, obra de los docentes e investigadores de la Universidad Complutense, siempre que sean propietarios de los derechos de autor.

3.1 DESARROLLO DEL PROCESO

1. Depósito de documentos. Los autores que deseen auto-archivar sus trabajos han de registrase primero como usuarios en el Archivo para que éste pueda identificarle: http://www.ucm.es/eprints/. Una vez registrados como usuarios podrán depositar Documentos desde su “Área de usuario”. http://www.ucm.es/eprints/perl/users/home).

2. Entrada de documentos en el Archivo. Los bibliotecarios editores de E-Prints Complutense reciben un correo electrónico diario que les avisa de que existen nuevos documentos para incorporar a E-Prints. Éstos se almacenan en el  Archivo temporal (“Buffer de Envío”). Los e-prints pueden ser auto-archivados directamente por el propio autor o por un ayudante que puede ser un bibliotecario de los Centros o de los Servicios Centrales, que han sido autorizados previamente por el autor.
3. Verificación del depósito. El personal responsable del Servicio, envía un correo electrónico a cada usuario solicitando confirmación de la autoría de los depósitos.

4. Edición de documentos. Una vez confirmada la autoría, los bibliotecarios editores asignados a la Sección de Digitalización y Apoyo a la Edición Científica editan cada e-print revisando, corrigiendo y añadiendo, en su caso, los metadatos de los documentos.  Se comprueba también la integridad del fichero enviado (que esté completo, sin errores de visualización y con el formato adecuado).

5. Incorporación de los documentos a E-Prints Complutense.  Una vez comprobados todos los campos de cada registro, los bibliotecarios editores lo incorporan al Archivo Principal.

6. Comprobación de la correcta visualización de los nuevos e-prints en la página principal del Archivo: http://www.ucm.es/eprints. Verificar que los ficheros se recuperan correctamente tras su incorporación al Archivo Institucional E-Prints Complutense.

3.2 DIAGRAMA DE FLUJO
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3.3 OTRAS TAREAS

· Colaboración con el personal de los Centros en su labor de orientación a sus docentes e investigadores en el proceso de auto-archivar documentos en E-Prints Complutense.

· Asesoramiento a los autores en materia de derechos de autor.
4. REFERENCIAS
· http://www.recolecta.net/romeo/ (Políticas de derechos de autor de las editoriales)

· http://www.madrimasd.org/informacionidi/e-ciencia/default.asp (Portal E-Ciencia de la Comunidad Autónoma de Madrid)

· http://www.eprints.org/software/ (Software de creación de archivos abiertos GNU EPrints, conforme al protocolo OAI-PMH)
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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