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1. OBJETO

Adquisicion de material bibliografico (bases de datos, publicaciones periddicas
impresas y electronicas, monografias, obras de referencia y cualquier otro
recurso electrénico) que requiera una compra periddica, generalmente anual,
para el Servicio de Bibliotecas de la Universidad de Alicante.

2. AMBITO DE APLICACION

Este proceso afecta a todo el personal que presta sus servicios en las
Unidades de Recursos Electronicos y Gestion de Publicaciones Periddicas, a
la persona de Adquisiciones encargada del programa de gestidbn econdémica,
asi como al personal de las distintas Bibliotecas de Centro.

3. RESPONSABILIDADES

Este procedimiento lo ejecuta la Unidad de Gestion de Publicaciones
Periddicas respecto a las revistas (impresas y electrénicas) y la Unidad de
Recursos Electronicos cuando se trata de bases de datos, revistas-e, e-books,
referencia electrénica y cualquier otro tipo de recurso-e.

4. DESCRIPCION DEL PROCESO

La adquisicion de compras peridédicas puede venir motivada bien por iniciativa
del Servicio segun ofertas de editores (a) o por peticion expresa de los
usuarios (b).

4.1.a Recepcion de ofertas de editores/distribuidor es (IT.PC02-1.
Adquisicion Paquetes Electrénicos)

Los editores de publicaciones periddicas en formato electrénico y bases de
datos, asi como los distribuidores de estos productos envian a la Direccion del
Servicio y a los responsables de las Unidades correspondientes ofertas e
informacion sobre las opciones y modalidades de suscripcion de sus
productos.

4.2.a Estudio de la oferta

La unidad que la recibe estudia la oferta con relacién a la coleccion existente y
realiza un informe sobre su interés (IT.PC02-1.Seleccion).

Si lo considera interesante, solicita un periodo de prueba y lo incorpora a la
pagina web de recursos en prueba.
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4.3.a Interesa
Tras el informa presentado a la Direccion y con la decision adoptada
procedemos a:
- Denegar su adquisicion si no lo hemos considerado de interés
- Si lo consideramos interesante, la Unidad lo incorpora a la
propuesta de nuevas suscripciones de la Comision de Usuarios de
Bibliotecas (pasamos al punto 4.5.).

4.1.b Recepcién de solicitudes de usuarios
Cuando las peticiones son solicitadas por los usuarios se pueden recibir por
distintas vias:

- Listados elaborados por la Biblioteca
- Solicitudes de Unidades Centrales

4.2.b Comprobacion en la coleccién propia

Una vez comprobada si existe el recurso en nuestra coleccion, la Unidad
correspondiente lo comunica al solicitante (Biblioteca, Unidad), en caso
contrario se continua con el proceso de adquisicion.

4.3.b Solicitud de informacion y presupuesto al edi tor/distribuidor

El personal de la Unidad envia la solicitud de presupuesto a los diferentes
editores/distribuidores para que nos remitan ofertas y opciones de
contratacion.

4.4.b Eleccién de la mejor oferta y elaboracién de propuesta
De entre todas las ofertas recibidas, la Unidad correspondiente selecciona las
que mas se adecuan a las necesidades del servicio y elabora la propuesta.

4.5. Envio de la propuesta a la biblioteca para Com isibn de
Usuarios/Comision Central

La Unidad correspondiente elabora un documento con la informacion recibida y
lo remite a los responsables de las bibliotecas para su inclusion en el orden del
dia de la Comisién correspondiente.

4.6. Aprobacién en Comision de Usuarios/Comision Ce  ntral

Si las propuestas presentadas son rechazadas en Comision de Usuarios,
finalizamos el proceso de adquisicidbn. Si la propuesta es aceptada y
disponemos de presupuesto consolidado, continuamos el proceso de
adquisicion.

Si es aceptada y supone ampliacion de presupuesto, la Unidad
correspondiente la remite a la Direccidén, quien la presenta a la Comision
Central de Usuarios para decidir su posterior aprobacion o rechazo.
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4.7. Solicitud definitiva de suscripcion (IT.PC0O2-1.Concurso PP)
En funcidon del coste del recurso, del precio, editor, etc., se hace necesario
distinguir diferentes procedimientos de suscripcion:

e Compra directa

* Procedimiento negociado/prorroga

e Concurso de suministro/prérroga

4.8. Licencias de acceso
Si existe licencia del recurso a adquirir, las Unidades involucradas proceden a
su gestion (IT.PCO03-5.Licencias):

- Recibimos la licencia, comprobamos las condiciones de uso,
direcciones IP, y cualquier otro aspecto técnico, ademas del precio,
titulos, etc. La direccion firma la licencia y el personal de la Unidad la
remite al editor. Posteriormente, la digitalizamos para proceder a su
difusién en la pagina web.

- Sino existe licencia de acceso pasamos al punto siguiente.

4.9. Recepcion

Si el pedido no lo hemos recibido en la fecha prevista la Unidad
correspondiente realiza la reclamacion. Si, por el contrario, ha llegado,
tendremos en cuenta el tipo de soporte, para distinguir dos tipos de
recepciones:

4.9.1. Recepcion papel/CD-ROM

La Unidad correspondiente recibe fisicamente los numeros relativos a la
suscripcion (IT.PC02-1.Recepcion PP impresas) (IT.PC03-5.Base datos
CD-ROM).

4.9.1.1. Comprobacion

Comprobamos que el material se ajusta a lo solicitado y en las
condiciones fisicas 6ptimas y en caso contrario procedemos a su
reclamacion.

4.9.1.2. Facturacién

Una vez recibida y comprobada la factura en la Unidad correspondiente
procedemos a su tramitacion, si son facturas pertenecientes a recursos
incluidos en concursos se remiten al Negociado de Contratacion y si
son compras directas las pasamos a la Unidad de Adquisiciones.

4.9.1.3. Procesos técnicos
Los materiales recibidos pasan a su tratamiento técnico (PC03-1, PCO03-
3, PC03-5).
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4.9.2. Comunicacion acceso electrénico
La Unidad correspondiente recibe comunicacion de acceso electronico
por parte del editor/distribuidor.

4.9.2.1. Comprobacion de acceso
La Unidad de Recursos-e comprueba el funcionamiento, si no hay
acceso se procede a la autenticacion y registro en la pagina del editor.
(IT.PCO02-1.Registro y activacion).

4.9.2.2. Facturacién

Una vez recibida y comprobada la factura en la Unidad correspondiente
procedemos a su tramitacion, si son facturas pertenecientes a recursos
incluidos en concursos se remiten al Negociado de Contratacion y si
son recursos comprados de manera individual las pasamos a la Unidad
de Adquisiciones.

4.9.2.3. Procesos técnicos
Los materiales recibidos pasan a su tratamiento técnico (PC03-1, PCO3-
3, PC03-5).
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6. ANEXOS

Anexo 1. Diagrama de flujo
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Anexo 2. Instrucciones de trabajo

* IT.PCO2-1.Concurso PP

* |IT.PCO03-5.Licencias

* IT.PC02-1.Recepcion PP impresas

* |IT.PC03-5.Base datos CD-Rom

* |IT.PCO02-1.Gestion

* IT.PC02-1.Adquisicidon Paquetes Electronicos
« IT.PC02-1.Registro y activacion

* |IT.PCO02-1.Seleccion

Anexo 3. Indicadores
 Tiempo medio que transcurre desde la suscripcion en firme del recurso
electronico hasta su accesibilidad real




