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1. PROPÓSITO
Describir las actividades posteriores a los trámites de la adquisición, que se deben realizar para gestionar los recursos electrónicos de información (bases de datos, colecciones de revistas y libros electrónicos, portales científicos, etc.) adquiridos por los Servicios Centrales de la Biblioteca, el Consorcio Madroño y cualquier otra entidad para los usuarios de la UCM, de modo que se disponga de la información actualizada necesaria para realizar el seguimiento de los mismos (renovaciones, solución de incidencias, evaluación, análisis de costes y de uso...) y proporcionar a los otros servicios de la BUC, bibliotecas de Facultad o Escuela y a los usuarios finales informaciones diversas para el acceso y la utilización.

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.

3. DESCRIPCIÓN
3.1. DESARROLLO DEL PROCESO

La gestión de recursos electrónicos incluye las siguientes partes:

gestión del recurso

Con anterioridad a la fecha de inicio del período de vigencia del acceso, se realizarán las siguientes actividades:

a) Se verificará que ya existen en el sistema de gestión bibliotecaria los siguientes registros, creados con ocasión de la realización del pedido:

· Un registro bibliográfico (b) con los datos mínimos imprescindibles para identificar el recurso.

· Un registro de pedido (o) asociado al registro bibliográfico.

En caso de no existir, se crearán en este momento.

b) Se comprobará si ya existe en el sistema un registro de recurso (e), creado con ocasión de un período de prueba. Si es así, se utilizará, borrando la indicación detrás del título [Recurso evaluado]. En caso contrario, se creará.

c) El registro de pedido se relacionará al registro de recurso.

d) Se crearán alertas en el módulo de Gestión de Recursos Electrónicos para el seguimiento de la renovación, en su caso.

gestión del acuerdo o licencia

a) Cuando la renovación de un recurso requiera una nueva firma del acuerdo o licencia, la persona responsable de la Sección de Contratos y Licencias, una vez revisado y aceptado el texto, proporcionará al personal encargado de la gestión de recursos electrónicos una copia electrónica o, en su defecto, impresa.

b) El personal encargado de la gestión de recursos electrónicos se encargará de procesar el documento, siguiendo estos pasos:

· Enviar a la Secretaría de Dirección de la Biblioteca la copia digital o, en su defecto, dos copias impresas, para que, a su vez, se envíe a la autoridad competente para su firma. Se pedirán siempre dos copias firmadas.

· Cuando se reciban las dos copias firmadas, rellenar, en el registro de licencia (l), el campo “Fecha firma licenciado”.

· Enviar las dos copias al editor o agente.

· Al recibir una de las copias firmada también por el editor o proveedor electrónico, archivarla en el archivo de papel del Servicio. Se rellenará el campo “Fecha firma licenciador” del registro de licencia (l).

· La copia electrónica (si se dispone solamente de copia impresa, se digitalizará en formato pdf; si la copia electrónica se encuentra en otro formato, deberá transformarse a pdf) se subirá el archivo digital, por medio de la aplicación para la gestión de licencias, Ficero, al servidor de la Universidad donde se alojan, para su almacenamiento electrónico y su consulta.

· Se incluirá la URL proporcionada por Ficero en el registro de licencia (l), en el campo “Ubicación licencia”.

a) La persona responsable de la Sección de Compras y Licencias marcará los apartados esenciales del texto y el personal de gestión de recursos electrónicos los trascribirá, en español, en los diferentes campos del registro de licencia.

gestión de contactos

El personal encargado de las adquisiciones y de la gestión de los recursos electrónicos mantendrá los registros de contactos necesarios para alimentar los campos referidos a las entidades productoras o intermediarias en los registros de recursos, con el fin de tener identificadas las empresas y personas de contacto.

gestión del acceso

a) Una vez tramitada la adquisición de un recurso, se le solicitará al proveedor o agente, para la fecha de inicio del contrato o del período de vigencia, la información necesaria para el acceso, como la(s) URL (en caso de que no la envíe por defecto). Se pedirán URLs directas tanto al recurso general como a los recursos concretos (revistas, bases de datos...) englobados en aquél y, en caso de existir, que dichas URLs directas dirijan al recurso con la interfaz en español.

b) Una vez conocida la URL de acceso al recurso, si el recurso es de nueva adquisición o la URL ha variado, se solicitará al Servicio de Desarrollo Tecnológico y Sistemas su inclusión en el sistema de acceso remoto.

c) A continuación, el primer día hábil del inicio del período de vigencia, dicha URL, adaptada al formato para acceso remoto, se incluirá en el campo apropiado del registro de recurso y se verificará que el funcionamiento de los enlaces es correcto. Si se trata de una renovación, se comprobará al inicio del período de vigencia que el acceso sigue activo.

d) Si existe algún problema, se contactará con el agente o proveedor electrónico para su solución.

e) Si se trata de un recurso que incluye texto completo y se encuentra disponible en Serials Solutions, (base de conocimiento con los recursos comerciales y sistema de gestión de acceso vía Web), se dará de alta en el mismo o se realizarán las actualizaciones necesarias en caso de encontrarse ya activado. Se comprobará que la actualización es efectiva (a las 24 horas).

f) En caso de no encontrarse un recurso de texto completo (revistas, series, libros) en Serials Solutions, caben dos posibilidades: crearlo e incluirlo en la zona de fondos locales (“local holdings”) o solicitar su inclusión en la base de datos de conocimiento a través de la dirección clients@serialssolutions.com
información

Una vez que el acceso se encuentra en funcionamiento y los registros del sistema se han creado o actualizado:

Se informará a la persona responsable de la Sección de Recursos Electrónicos del Servicio de Proceso Técnico y Normalización, para crear o actualizar el registro de fondos y revisar el registro bibliográfico.

Una vez creado el registro de fondos, en los casos de recursos nuevos, el personal del Servicio de Gestión de las Colecciones deberá relacionarlo al registro de recurso.

Se informará al Servicio de Información y Apoyo a la Docencia e Investigación, así como al responsable de la Sección de Desarrollo Web e Intranet (Servicio de Edición Digital y Web), para la difusión del recurso. Si el recurso necesita contraseñas para su acceso, se comunicarán al Servicio de Información y Apoyo a la Docencia e Investigación.

cancelaciones

Si se deja de adquirir un recurso electrónico o deja de estar disponible por cualquier otra razón, deberán actualizarse los registros en el sistema: se indicará su nuevo estado (cancelado), la fecha de fin de contrato y se ocultará en el catálogo público. Se indicará en nota, en su caso, cualquier observación necesaria.

Se informará a la persona responsable de la Sección de Recursos Electrónicos del Servicio de Proceso Técnico y Normalización y al Servicio de Información y Apoyo a la Docencia e Investigación.

otras operaciones

La gestión de los recursos electrónicos se completará en otros servicios centrales de la BUC:

· Servicio de Información y Apoyo a la Docencia e Investigación:

· Ayudas al usuario

· Mantenimiento de enlaces a texto completo en recursos externos

· Configuración y personalización de interfaces y funcionalidades básicas generales de las plataformas

· Difusión e información

· Servicio de Desarrollo Tecnológico y Sistemas:

· Mantenimiento de la tabla de acceso remoto

· Cargas de coberturas y registros MARC en el sistema

· Servicio de Proceso Técnico y Normalización:

· Revisión de la catalogación

· Mantenimiento de registros de fondos

· Revisión y colaboración en el proceso de cargas de coberturas y registros MARC
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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