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1. OBJETIVO
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El objeto de este proceso es establecer cémo la Universidad de Alcalad realiza las actividades
relacionadas con la planificacion, gestion y mejora de los recursos bibliograficos necesarios para
el desarrollo de las ensenanzas que se imparten en sus centros.

2. ALCANCE

El presente documento es aplicable a todos los centros/titulaciones de la Universidad de Alcala
en relacion con la definicion las necesidades de recursos relacionados con el proceso de
ensefanza-aprendizaje y la selecciéon, adquisicion y gestion de los recursos de apoyo al

aprendizaje.

3. ORGANO/S RESPONSABLE/S DEL PROCESO

Biblioteca de la UAH

4. NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA
e R.D. 1393/2007, de 29 de octubre que Establece la Ordenacién de las Ensefanzas

Universitarias Oficiales (BOE 30/10/2007)

e R.D. 861/2010 de 2 de julio por el que se modifica el R.D. 1393/2007

e RD. 1098/01 de 12 de octubre, por el que se aprueba el Reglamento General de la Ley de

Contratos de Administraciones Publicas.

e Ley 9/2017 de 8 de noviembre de Contratos del Sector Publico.

e Normativa de Gestién Econdmica y Presupuestaria (aprobada por Consejo de Gobierno el
29 de enero de 2009 y ratificada por Consejo Social el 6 de febrero de 2009

e Normativa de la Biblioteca de la UAH.

e Documentacion de la Biblioteca de la UAH

e Manual del SGC.

5. DESCRIPCION DEL PROCESO, RESPONSABLES Y EVIDENCIAS

En la siguiente tabla se enumeran y describen todos los pasos o fases de las que se compone
este procedimiento, indicando, ademas, el responsable de cada una de las acciones y el

documento o evidencia resultante, si lo hubiera:

Descripcion de la accién

1. Actualizacion y aprobacidn de las guias docentes de las
asignaturas

2. Detectar necesidades bibliograficas a través de las
bibliografias recomendadas, del estudio de las novedades
recibidas de los proveedores y de las sugerencias de los
usuarios recibidas por el formulario de sugerencia de compra
o, teniendo siempre en cuenta los criterios para la seleccién
de recursos de la informacion establecidos y el presupuesto

Documento o
Responsable evidencia resultante
(sélo si procede)
e Guias docentes
Centro/titulacion ¢ Bibliografias
recomendadas

Recursos

Biblioteca UAH -
seleccionados


https://biblioteca.uah.es/biblioteca/normativa.asp
https://biblioteca.uah.es/biblioteca/plan-estrategico.asp
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Descripcion de la accién

de Biblioteca aprobado anualmente.

3. Decidir si es pertinente la compra o suscripcion de los
recursos. En caso de que no se considere apropiada la
adquisicion, comunicar tal decision al interesado/a.

4. Crear las listas de recursos seleccionados, teniendo en
cuenta los criterios de seleccion y el manual de elaboracion de
listas de seleccion de la plataforma de servicios bibliotecarios.
5. Revisary actualizar la lista de recursos seleccionados y
tomar la decision definitiva sobre si se realiza o no la compra,
atendiendo al presupuesto disponible y a los Criterios para la
seleccidn de recursos de informacién. En caso de decidir no
realizar la compra de un recurso, comunicar tal decision al
interesado/a.

6. Seleccionar el proveedor, siguiendo los procedimientos de
compra y evaluacién de proveedores.

7. Solicitar al proveedor correspondiente la disponibilidad y
el coste de los recursos que se desea adquirir. Si alguno de los
recursos no estuviera disponible, comunicar al Jefe/a de
Biblioteca

8. Realizar el pedido a través del sistema de gestion,
siguiendo el procedimiento de compras establecido

9. Recibir el pedido. Si no se recibiera en tiempo y forma,
emitir reclamacion al proveedor

10. Realizar el proceso técnico de los recursos adquiridos 'y
ponerlos a disposicion del usuario

6. INDICADORES

N° de recursos adquiridos
7. FLUJOGRAMA

Véase Anexo |

8. ANEXO0S

Anexo |: Flujogramas
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Responsable

Jgfe/a de Biblioteca
(Area/Seccién)

Bibliotecarios/as

Jgfe/a de Biblioteca
(Area/Seccion)

Gestion de la Coleccion

Gestion de la Coleccion

Gestion de la Coleccidn

Gestion de la Coleccion

Personal bibliotecario

Version 00

Documento o

evidencia resultante
(sélo si procede)

Justificacion de la
decision

Lista de recursos
seleccionados

Lista definitiva 'y
revisada de recursos
seleccionados

Solicitud al proveedor

Recepcion en el
sistema de gestion.
Registro de
reclamacion

Registro bibliografico
accesible en Buscador
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Guias Docentes

J\

Criterios para la
seleccionde
recursos de

INICIO DE PROCESO

v

DETECTAR NECESIDADES

Centros/titulaciones

informacion A
< DETECTAR NECESIDADES
Novedades Biblioteca UAH
recibidas por
proveedores

Formulario de
sugerencia de

A

RECIBIR LAS NECESIDADES DE LOS
USUARIOS

Biblioteca UAH

v

ANALIZAR LAS SUGERENCIAS
RECIBIDAS

Biblioteca UAH

compras

4
{Es necesario

Criterios para la
seleccionde
recursos de
informacion

\ﬁ

Presupuesto

J\

4

: NO
Lista de recursos
seleccionados
f ™ I

JUSTIFICAR AL USUARIO/A
INTERESADO/A LA NEGATIVA

Jefe/a de Biblioteca

FIN DE PROCESO

Procedimiento de
compras

comprar o renovacion de
suscripcion?

Si

v

ANADIR A LA LISTA DE RECURSQS
SELECCIONADOS

Lista de recursos
seleccionados

Bibliotecarios/as

4

REVISAR LA LISTADE RECURSOS
SELECCIONADOS

Jefe/a de Biblioteca

NO

;Se decide comprar o
suscribir?

Si

)

ACTUALIZAREN EL SISTEMA EL
ESTADO DE LA LISTA

Jefe/a de Biblioteca

4

f

Evaluacion de
proveedores

w

SELECCIONAR PROVEEDOR

Gestion de la coleccion

Lista de recursos
seleccionados
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SOLICITAR AL PROVEEDOR
DISPONIBILIDAD Y COSTE

Gestion de la coleccion

;Esta disponible?

NO Si
A A
COMUNICARAL JEFE DE BIBLIOTECA > REALIZAR EL PEDIDO
Gestion de la coleccion Gestion de la coleccion

Procedimiento de

compras RECIBIR EL PEDIDO

Gestion de la coleccidn

4
REALIZAR EL PROCESO TECNICO DE
LOS RECURSOS ADQUIRIDOS

Personal bibliotecario

4
PONER LOS RECURSOS A
DISPONSICION DEL USUARIO/A

Personal bibliotecario

FIN DE PROCESO
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