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1. PROPÓSITO
Poner en conocimiento de los bibliotecarios y usuarios la existencia de nuevos recursos electrónicos.

2. ALCANCE
Servicio de Gestión de las Colecciones

Jefe de Desarrollo Web e Intranet
Servicio de Información y Apoyo a la Docencia e Investigación

Todos los bibliotecarios y los usuarios de la BUC.

3. PROCESO

     3.1 DESARROLLO DEL PROCESO

El Servicio de Gestión de las Colecciones y el servicio de proceso técnico dan de alta el recurso en el sistema de gestión Millenium mediante los módulos de ERM, catalogación y gestión de publicaciones periódicas, y, en su caso, en la web a través del gestor de recursos a texto completo Serials Solutions. Posteriormente informan al Servicio de Información y Apoyo a la Docencia e Investigación (buc_siadi@buc.ucm.es) y al Jefe de Desarrollo Web e Intranet de que se ha contratado un nuevo recurso. Dicho recurso habrá sido previamente catalogado, con inclusión de la información que ERM posibilita.

El Jefe de Desarrollo Web e Intranet crea un enlace en la página de nuevos recursos y en las noticias de la página principal y avisa de ello al Servicio de Gestión de las Colecciones, al Servicio de Edición Digital y Web y al Servicio de Información y Apoyo a la Docencia e Investigación.

El Servicio de Información y Apoyo a la Docencia e Investigación comprueba que el recurso funciona bien, hace un breve resumen del mismo y envía un mensaje a todo el personal solicitando que se le dé la máxima difusión posible.
El Servicio de Información y Apoyo a la Docencia e Investigación comprueba si el recurso utiliza una de las plataformas ya existentes y que disponen de guía de uso.

En caso negativo, inicia las gestiones oportunas para crear una guía y hacerla accesible a los usuarios y bibliotecarios.

En los próximos boletines electrónicos se incluye el nuevo recurso.

     3.2 DIAGRAMA DE FLUJO


[image: image1.emf]NUEVO 

RECURSO 

ELECTRÓNICO

ALTA DEL 

RECURSO EN 

MILLENIUM Y EN 

LA WEB

SERVICIO DE 

GESTION DE LAS 

COLECCIONES 

Y PROCESO 

TÉCNICO

Informa

SERVICIO DE 

INFORMACION Y 

APOYO A LA 

DOCENCIA

JEFE DE 

DESARROLLO 

WEB E 

INTERNET

Enlace

Nuevos recursosNoticias

Página principal

Comprobación correcto 

Resumen

Correo buc_todos

¿Utiliza una de las 

plataformas 

existentes?

Utilizar guía de 

plataforma

si

Elaborar guía

NO

Recurso accesible 

a usuarios y 

bibliotecarios

Inclusión del 

nuevo recurso en 

boletines 

electrónicos


4. REFERENCIAS

5. INFORMACION ADICIONAL

Remite a otro proceso: cómo crear una guía de una revista o base de datos
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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Nuevo documento


Buscar en el catálogo


¿Se encuentra en el catálogo?


¿Está catalogado?


¿Tenemos otra edición?


SI


NO


Catalogarlo


Duplicar, modificar y confirmar


NO


SI


Precatalogado


Catalogado


Duplicado


Catalogar y confirmar


NO


Modificar y confirmar


Modificar y confirmar


Transferir registro/s de ejemplar y borrar registro bibliográfico no válido


USUARIO


¿Es nuevo?


Pérdida o deterioro


¿Es de carga masiva?


Hacer el registro de usuario y el carné manual


¿Es por carga masiva?


SI


NO


Recupera el registro de usuario modificar cód. barras y emitir carné nuevo


¿Tiene tarjeta?


SI


Solicitar en Secretaría


FIN 


SI


NO


NO


¿Está duplicado?


Solicitar  al Servicio de Desarrollo Tecnológico y Sistemas el borrado de uno de los registros


SI


NO


Devolución


Préstamo


Sigue las instrucciones


El usuario se dirige al préstamo


Sigue las instrucciones


¿Sabe utilizar la máquina de autopréstamo?


SÍ


¿Tiene algún problema?


Retira el documento


NO


Se dirige al mostrador


Sí


NO


El personal toma nota del problema y envía la incidencia correspondiente


El personal duplica el código de barras


El personal dirige al usuario al autopréstamo y le enseña como usarlo


Coloca el documento en el carro


El personal coloca el documento en la estantería


Fin del procedimiento


El usuario tiene problemas con su carné


El usuario toma el documento de la sala


El usuario tiene problemas con el ejemplar


El personal genera un carné provisional


Se dirige al autopréstamo


¿Tiene algún problema?


NO


El documento está retrasado o reservado: se dirige al mostrador


SÍ


El personal efectúa la devolución


El usuario no tiene problemas con su carné o con los ejemplares


Consulta telefónica


Consulta personal en sala


Consultas por e-mail


Generación de las peticiones 


¿Está la tesis disponible en el centro?


Consulta de un CD-ROM de tesis en un PC de la sala


Envío por e-mail a Normadat de las peticiones


SI


NO


Recepción de las tesis en la sala 


Compromiso de consulta por parte del usuario


Devolución de las tesis a Normadat


Fotocopia del índice y/o bibliografía


Fotocopia de otras partes de la tesis con los oportunos permisos


Gestión de préstamo interbibliotecario


BUC peticionaria


BUC proveedora


Recepción Peticiones
Bibliotecas externas a la BUC
Módulo externos


Recepción Peticiones
usuarios de la BUC Módulo internos


Tramitación


Tramitación


Envío 
Petición + Albarán
Biblioteca Peticionaria


Recepción
Petición + Factura
Biblioteca
Proveedora


GESTIÓN 
ECONÓMICA
Envío de Albaranes y Facturas 



Identificación del fondo pendiente de catalogación


¿Expurgo?


Expurgar


Agrupar y priorizar el ejemplar


¿Catalogado en registro manual anterior?


¿Es adecuado?


¿Existe registro normalizado?


¿Existe registro automatizado?


¿Está en Z39.50?


Catalogar a partir del registro de ejemplar


Completar ejemplar


Captar y modificar


Catalogación original


Crear ejemplar


SI


NO


SI


NO


SI


NO


NO


SI


SI


NO


EQUIPAMIENTO INFORMÁTICO


Caída de red


Cambio configuración
o
Nuevo software


Solicitud al Servicio de Apoyo al puesto de Trabajo (tel. 4774)


AVERIAS


SISTEMA ANTIHURTO


FOTOCOPIADORAS


MOBILIARIO


Comprobación periódica


Propiedad de contrata


Incidencia


El usuario se pone en contacto con la contrata


Situación de 
cartel visible explicativo de esta circunstancia


Comprobación diaria de funcionamiento


Incidencia


Aviso al servicio técnico de la empresa correspondiente


Millennium


Autopréstamo


Equipamiento informático


Verificar conexiones de cables de red en PC


Aviso al Servicio de apoyo al puesto de trabajo
(tel. 4774)


Error de software


Problemas específicos 


Contacto con Servicio de Desarrollo Tecnológico y Sistemas
(tel. 6567)


Registro de usuario en el archivo de Eprints


Verificación de autoría mediante correo electrónico con autor


Contestación positiva del autor


Autoarchivo


Autor


Bibliotecario


¿Es autor complutense?


SI


Devolución del documento con un  mensaje en el que se explica las razones  


NO


Revisión de metadatos e integridad del eprint


Archivo temporal


Archivo principal


Incorporación de documentos a Eprints Complutense


Comprobación de correcta visualización y recuperación


Recopilar información


Distribuir las noticias en las diferentes secciones:
Elegir qué noticias irán en portada. 
Escoger la que será cabecera y las otras cuatro que le seguirán (y su orden)


Redactar las noticias


Escoger imágenes


Comprobar URLs


Envío de correo electrónico a la cuenta BUC-TODOS para anunciar el nuevo Boletín


Incluir la actualización del Boletín en la página principal de la Web de la BUC: “Últimas noticias”


Jefe de Sección de Desarrollo Web e Intranet


Serv. de Inf. y Apoyo a la Docencia


Incluir nueva información o modificar la existente


¿Son noticias, cambios sustanciales o no sustanciales?


Noticias


Cambios sustanciales


Cambios no sustanciales, datos, errores, ...


La Sección de Desarrollo Web e Intranet introduce la noticia 


El Servicio de Edición Digital y web los estudia


La Subdirección de Sistemas de Información Bibliográfica supervisa


Los responsables de Servicios Centrales asesoran


La Sección de Desarrollo Web e Intranet procede a la modificación mediante el gestor de contenidos Web


¿Es una página nueva?


Crear la nueva página


Realizar los cambios


Comprobar correcto funcionamiento en la Web


Comunicar a la Sección de Desarrollo Web e Intranet


NO


SI


Incluir nueva información o modificar la existente


¿Son noticias, cambios sustanciales o no sustanciales?


Noticias


Cambios sustanciales


Cambios no sustanciales, datos, errores, ...


El responsable de la Web del Centro introduce la noticia


El responsable de la Web del Centro los estudia


La Dirección del Centro supervisa


El Servicio de Edición Digital y Web supervisa y asesora


 El responsable de la Web del Centro procede a la modificación mediante el gestor de contenidos Web


¿Es una página nueva?


Crear la nueva página


Realizar los cambios


Comprobar correcto funcionamiento en la Web


Comunicar al responsable de la Web del Centro


NO


SI


Negociación con proveedores externos


Acuerdo sobre periodo de prueba y opciones de uso


Envío de Correo-e


Aviso del nuevo recurso 


Descripción


Creación de enlace en página de pruebas


Comunicación 


Comprobación de correcto funcionamiento del recurso


Elaboración de resumen explicativo


Envío de Correo-e
A buc - todos


¿Tiene alguna característica especial?


Se hace constar


SI


Incorporación del recurso en boletines electrónicos


NUEVO RECURSO ELECTRÓNICO


ALTA DEL RECURSO EN MILLENIUM Y EN LA WEB


SERVICIO DE GESTION DE LAS COLECCIONES 
Y PROCESO TÉCNICO


Informa


SERVICIO DE INFORMACION Y APOYO A LA DOCENCIA


JEFE DE DESARROLLO WEB E INTERNET


Enlace


Nuevos recursos


Noticias


Página principal


Comprobación correcto 


Resumen


Correo buc_todos


¿Utiliza una de las plataformas existentes?


Utilizar guía de plataforma


si


Elaborar guía


NO


Recurso accesible a usuarios y bibliotecarios


Inclusión del nuevo recurso en boletines electrónicos


¿Guía/tutorial preexistente?


Modificación/adaptación 


Elaboración según normas


SI


NO


Recurso electrónico


Búsqueda de guía/tutorial en Intranet: http://www.ucm.es/BUCM/intranet/12606.php


Guías:
Publicación en: http://www.ucm.es/BUCM/servicios/6215.php 


Formato PDF


Tutoriales:
Publicación en: http://www.ucm.es/BUCM/alfin/21311.php 


Enlace desde registro bibliográfico
Etiqueta 856


Enlace desde ERM


Inclusión en Serials solutions


Acto / reunión / curso


Determinar necesidades


Nº de personas y características


Días y horas


Ordenadores/medios técnicos


Contacto con centro


Exponer necesidades


Publicitar


¿Es un acto de especial relevancia?


Publicar en página principal de la Web


SI


Fin del procedimiento


NO


Sala de Juntas del Pabellón de Gobierno
Salas del RectoradoSalón de actos de QUI 
Salón de reuniones de Biblioteca QUI
Salón de actos de la Biblioteca Histórica
Salones de actos de centros: CEE, ODO…
Aulas de informática de CEE
Aulas de informática de FDI
Aulas de informática de PSI


IDENTIFICACION DEL USUARIO


Tipo de usuario


Ubicación física


Forma de acceso


IDENTIFICACION DEL PROBLEMA 


Realizar las mismas operaciones que el usuario (incluso si se encuentra fuera del campus)


¿Funciona el recurso correctamente?


Se comunica al servicio apropiado


NO


SI


¿Tenemos acceso al recurso?


Se comunica al usuario


NO


¿Tiene el usuario algún problema de software?


SI


Se comunica al usuario


SI


NO PODEMOS SOLUCIONAR EL PROBLEMA EN ESE MOMENTO


NO


Delimitar el problema con claridad


Comprobar que existe el problema planteado


¿Puede ser solucionado por el receptor de la incidencia?


Redirigir a persona/servicio competente


NO


Solución de la incidencia


SI


¿Afecta a los recursos en línea?


NO


SI


DEFINIR EL CURSO


Tipo
Destinatarios
Objetivos
Metodología
Duración
Nº de sesiones
Fechas de realización


Seleccionar el personal formador


Organizar la difusión y promoción del curso


Organizar espacios y equipamientos


Recopilar y reproducir el material para los alumnos


Enviar las hojas de evaluación a Servicios Centrales


Creación del material docente y del alumnado


Colgar el material docente en web de la BUC


Realización del curso


Recogida de hojas de evaluación 


Inscribirse en el curso


¿Hay alumnos suficientes?


El curso no se realiza


SI


NO


Dirección de Biblioteca de Centro / Responsable asignado


JPIES y personal formador


Alumnos


Buscar el documento en el catálogo


Acceso cerrado


Libre acceso


Solicitar 
documento


¿Disponible?


Préstamo


Desmagnetizar


Sellar fecha devolución


Perdido


Prestado


Marcar extraviado


Reservar


PERIODO DE PRÉSTAMO


Devolución


¿Tiene incidencia?


NO


SI


Leer el mensaje y comunicar al usuario


¿Está reservado?


Magnetizar


NO


SI


SI


Magnetizar


Colocación


NO


¿Pertenece a la biblioteca?


SI


¿Puede devolverlo el usuario en la ubicación?


SI


Comunicar al usuario que lo devuelva en su sucursal


NO


Poner en estado de tránsito


Enviar a la biblioteca


NO


Tras la devolución, situar en estantería de reservas 


Documento


¿Tiene clasificación alfabética?


Búsqueda en el catálogo de autoridades


¿Está autorizada?


Incluir en el registro bibliográfico y mandar propuesta


Control de autoridades


¿Es correcta?


¿Es correcta?


NO


NO


SI


SI


NO


SI


Se valida


SI


Autoridad


¿De quién parte?


Catalogadores


Sección de Proceso Técnico y Normalización, Grupo de Trabajo de Materias, Subcomisión de Proceso


¿Es correcta?


¿Se encuentra en el catálogo de autoridades?


¿Es correcta?


Se envía formulario con modificación


Se propone mediante formulario


Servicio de Proceso Técnico y Normalización


Se autoriza


Se autoriza de forma adecuada y se modifica en el registro bibliográfico


Se captura y se valida


Control de autoridades


SI


NO


NO


NO


SI


Documento


¿Tiene clasificación sistemática?


Búsqueda en el catálogo de autoridades o tesauro BUC


Comprobar en el tesauro o en registro de autoridades


Modificar o borrar


¿Es autorizada?


¿Está en el tesauro BUC o registro de autoridades?


Incluir en el registro bibliográfico y mandar propuesta


¿Es correcta?


Control de autoridades


Se valida


SI


NO


NO


SI


NO


NO


SI


Archivo Edataweb


Archivo en el módulo de catalogación


Los editores incluyen artículos de fascículo de revista en la aplicación Descargas


El sistema remite correo – e a bibliotecarios anunciando nuevos fascículos


¿Revista incluida en portal? 


Dar de alta la revista en el Gestor del Portal


Conexión remota a Edataweb


Guardar artículos en Edataweb


Catalogación de fascículos y artículos en el Gestor de catalogación del Portal


Envío de alertas bibliográficas con los sumarios de los nuevos fascículos a los usuarios que han solicitado la suscripción


Comprobar la correcta visualización en el Portal


SI


Comprobar que no se visualiza el texto completo de los artículos en aquellas revistas con embargo


Convocatoria de Becas de colaboración


Elección de candidatos en función de diferentes criterios


Asignación de centros


Acogida de todos los seleccionados


Becarios asignados a Centros


Becarios asignados a SS. Centrales de la BUC


Mantenimiento de base de datos: renuncias, nuevas incorporaciones, etc.


Certificación mensual para abono de haberes


Renuncia de la beca


Finalización de la beca (2 años)


Acogida y explicación de las condiciones de trabajo


- Cumplimentación de ficha de personal
- Dotación de tarjeta para control horario 


Inclusión en la base de datos de personal de la BUC de los SS. Centrales



Archivo de documentación



Gestión de personal



Elaboración de base de datos



Necesidad de desplazamiento de una persona de los SS. Centrales de la BUC


Conferencias


Cursos


Reuniones


Otros


Vº Bº de la Dirección


Formalización del  impreso


Autorización del Director 


Aceptación del interesado


Remisión al Sº de Personal de Administración y Servicios para su conformidad 


Autorización del Gerente


Remisión al Sº de Caja Habilitación para abono de dietas e indeminizaciones


Solicitud a la Agencia de Viajes de los servicios necesarios


Abonos de facturas de viajes y alojamientos e inscripciones


El interesado cobra los Gastos indemnizables


Archivo de la documentación


Dotación de la plantilla


Inclusión en el programa de control horario


Tipo de personal:
- Funcionario 
- Laboral fijo
- Laboral contratado
- Becario
- Otros


Tipo de jornada:
- Mañana
- Tarde
- Jornada partida M/T
- Jornada partida T/M
- Reducción horaria


Tipo de horario:
- 35 h. semanales
- 34 h.        “
- 32,30 h.   “
- 25 h.        “
- 15 h.        “
- Reducciones


Anotaciones de la tipología de incidencias
- Situación ILT
- Comisiones de servicio
- Excedencia
- Vacaciones, D LD, otros
- Finalización de contrato


Envío semanal a la terminal de marcaje de los datos personales


Seguimiento en el control individual


Solicitud del usuario / cliente


En persona


A través de Internet, correo o teléfono


¿Con factura?


Ingreso en caja


NO


Emisión factura e ingreso en banco del dinero recaudado


Emisión de factura


SI


Incorporación en el programa económico


Verificación del ingreso en la cuenta bancaria


Gestión de ingresos presupuestarios


Archivo


Comunicación al cliente de formas de pago y gastos de envío


¿Aceptación?


Emisión de factura
Envío de la factura y de lo pedido por correo certificado


Fin del proceso


SI


NO


¿Se ha abonado la factura?


Reclamación de pago de facturas


SI


NO


Se produce la necesidad de un bien o servicio 


Elaboración de memoria de necesidades


Documento de retención de crédito


Intervención realiza la fiscalización


Elaboración de:
1. Pliego de clausulas administrativas
2. Pliego de prescripciones
3. Justificación del procedimiento


Aprobación del gasto
Aprobación del pliego


Invitación a 3 empresas para presentar


Justificación de la elección de una de las empresas


Proveedor exclusivo


Solicitar certificado de exclusividad


La Junta de Contratación resuelve la contratación a favor del proveedor


El Servicio de Contratación informa al centro de la adjudicación 


Firma del contrato


Tramitación del documento de obligación


Surge la necesidad de un suministro, servicio consultoría o asistencia


El centro gestor tramita una retención de crédito de su presupuesto “Documento RC” por importe previsto


Tramitación del gasto


General 


Anticipada


Plurianual


Tipo de tramitación


Ordinaria


Urgencia


Emergencia


Resolución del inicio del expediente


Aprobación del expediente


Publicación de boletines


Recepción de ofertas


Propuesta de adjudicación


Constitución de garantías


Formalización contrato


Tramitación del reconocimiento de obligación


Resolución de adjudicación 


Necesidad de entrega de paquetería desde algún centro o servicio


Notificación a Administración 


Planificación semanal de repartos


Elaboración de listado de repartos


Campos de Somosaguas y diseminados.
Día: Jueves alternos
Recogida paquetes correos


Campus de Moncloa.
Día: jueves alternos
Recogida paquetes correos


Repartos ocasionales:
- Donaciones
- Exposiciones


Firma de recepción de paquetería por los Centros


Archivo de la documentación


Certificación de los trabajos extraordinarios de los repartidores por parte del almacén


Tramitación para el pago de trabajos extraordinarios


Realización de trabajos extraordinarios fuera de la jornada laboral


Autorización de la Dirección


Realizar la certificación económica firmada por el Director


Remisión de la documentación al servicio de personal para su conformidad 


Autorización del Gerente


Realizacion del documento presupuestario correspondiente por parte de la Administracion de la BUC (Ad Nomina) para su abono posterior en nómina


Archivo de la documentación


Solicitud de material por centro o servicio


¿Está homologado el material?


Verificar stock de almacén


Realizar la adquisición


¿Hay existencias?


Petición de material según normas de concurso


Suministrar al centro o servicio


Hacer valoración del consumo por Centro/Servicio


Archivar


SI


NO


NO


SI


Solicitud de ayuda


Concesión por organismo privado


Concesión por organismo público


Publicación en boletines que correspondan


Contabilidad certifica la incorporación al presupuesto


Unidad de Planificación y control del presupuesto crea un fondo


Centro gestor elabora documento presupuestario correspondiente
(Contraído presupuestario) 


Extracto cuenta general Banco de España


Memoria justificativa ingreso


Ejecución de la ayuda


Tramitación de factura


ADO


Justificación del gasto al organismo


Archivo documentación


BUC/BHMV


Emisión de la factura 


Contraído presupuestario


Intervención (Fiscalización)


Ingreso


Identificación del ingreso


Factura


Archivo factura


Conciliación


Extracto / Factura


Informe Conciliación trimestral


U.C.M.
(Contabilidad)


Alta del activo fijo con el suministro del bien correspondiente a la recepción de la factura


Baja del activo fijo por sustitución o por deterioro 


Alta en la base de datos de administración 


Baja en la base de datos de administración 


Modificaciones de ubicación del bien


Modificación en la base de datos


Periódicamente realizar el inventario físico con la ayuda de listados por local


¿Se comprueba la recepcion del bien o servicio?


Devolver al proveedor


Comprobar factura y datos


¿Son correctos los datos?


SI


NO


NO


La factura corresponde a un contrato firmado con anterioridad o Ad previo


La factura corresponde a un concurso de homologación


La factura no corresponde a  concurso de homologación ni contrato previo firmado


Realizar el documento presupuestario de pago “0”


Realizar el documento de presupuesto de pago


Verificar aplicación presupuestaria


¿Comprobar saldo?


Transferencia de crédito


NO


Realizar el pago por caja


Realizar el pago por “AD0”


SI


Solicitar reposición de caja


Archivar documentación 


La factura corresponde a un contrato firmado con anterioridad o Ad previo


Recepción de factura


Recepción de albaranes remitidos por centros


Introducción de datos en el programa de facturación 


Archivo de albaranes hasta facturación


Revisión de datos


Al finalizar el trimestre


Emisión y envío de informes a los Centros


¿Facturas abonadas?


Reclamación de facturas


Archivo de facturas


Gestión de ingresos presupuestarios


Emisión y envío de facturas


NO


SI


Necesidad de un bien o servicio por parte de una unidad


Autorización de la Dirección


¿Material homologado?


≥ 12.020 €


≤ 12.020 €


Realizar la convocatoria del concurso público o procedimiento negociado sin publicidad


Solicitar presupuestos


Eleccion del suministrador


Archivo de presupuestos no aprobados


Seguir la tramitación del concurso de homologación afectado


informática


Material papelería


Contenedores higiénicos


Realizar la solicitud


Generación de factura del proveedor


NO


SI


Solicitud del usuario a la Unidad de Proyectos, Digitalización y Acceso al Documento de un trabajo de digitalización


Emisión factura proforma prepago 
por la Unidad de Proyectos, Digitalización y Acceso al Documento


Control diario de los movimientos de la cuenta bancaria


El usuario no paga


Verificación del pago mediante ingreso en efectivo o transferencia bancaria


Emisión factura definitiva
Pasando el original a la Unidad de Proyectos para su envío junto con el trabajo


Incorporación en el programa económico


Gestión de ingresos presupuestarios


Archivo


Gastos


Pago


Banco


Caja Efectivo


Conciliación automática


Conciliación automática


Conciliación manual


Informe
conciliación 


Hoja de Arqueo


Unidad de contabilidad


ARCHIVO DE GESTIÓN
Documentación con vigencia administrativa y de uso frecuente


SERVICIOS CENTRALES
Unidades productivas


DIRECCIÓN
Unidad productiva


ARCHIVO DE GESTIÓN
Documentación con vigencia administrativa y de uso frecuente


ARCHIVO CENTRAL
Documentación sin vigencia administrativa y de poco uso


ARCHIVO HISTÓRICO
Documentación sin vigencia ni uso administrativo, pero de uso para estudio e investigación


�





Transferencias:
- Cajas  normalizadas y signaturadas
- Relación de entega firmada y sellada




Transferencias:
- Cajas  normalizadas y signaturadas
- Relación de entega firmada y sellada



Transferencias:
- Cajas  normalizadas y signaturadas
- Relación de entega firmada y sellada



Transferencias:
- Cajas  normalizadas y signaturadas
- Relación de entega firmada y sellada



Transferencias:
- Cajas  normalizadas y signaturadas
- Relación de entega firmada y sellada



Salida definitiva:
Expurgo o eliminación


Salida Temporal
- Reproducción
- Motivos culturales (exposiciones, etc)


l


�

Salida temporal


COORDINACIÓN DE SECRETARÍA Y RR.HH.  DE LA BUC
Solicitud de convocatoria


Posibilidad de 2º convocatoria extraordinaria para establecer una lista de reserva


SECCIÓN DE BECAS UCM
Publicación de convocatoria
- E-mail
- Web BUC
- Carteles
- Medios de difusión



ADJUDICACIÓN DE LAS BECAS


COORDINACIÓN DE SECRETARÍA Y RR.HH.  DE LA BUC
Baremado de las solicitudes


Envío de las listas baremadas


COMISIÓN DE VALORACIÓN
(Vicerrectora de  Asuntos económicos, Director de la BUC, Subdirector de coordinación bibliotecaria, Coordinación de secretaría y RR. HH. De la BUC)

Realiza la adjudicación


SECCIÓN DE BECAS
Publicación de las listas definitivas


COORDINACIÓN DE SECRETARÍA Y RR.HH.  DE LA BUC
Recepción de los Becarios
Comunicación de destino
Formación de los Becarios
Seguimiento de su desempeño


SELECCIÓN DE LOS BECARIOS


CREACIÓN DE LA COMISIÓN TÉCNICA
- Corresponde a la Junta de Directores a petición del director de la BUC
- El acuerdo de creación especificará su composición y funciones


COMISIÓN TÉCNICA
- Presidida por un Director-coordinador de la BUC
- Secretario
- Nº variable de miembros que se renuevan cada cuatro años
- Se reune una vez al trimestre y a petición de la junta de directores


SECRETARIO DE LA COMISIÓN
- Convoca por orden del presidente
- Envía y recibe todas las comunicaciones
- Redacta  las actas de cada reunión


- Los originales de las actas se envían a la Secretaría de Coordinación Técnica y RR. HH. De la BUC
- Se envía copias a cada miembro de la comisión


Secretaría de Coordinación Técnica y RR. HH. De la BUC
- Encuaderna todas las actas a final de año y las conserva en el archivo BUC



Los estudios, informes o documentos resultantes se publicarán electrónicamente en la Intranet de la BUC


JUNTA DE DIRECTORES
Sesiones ordinarias (1 vez mes)
Sesiones extraordinarias (a petición del director o del 20% de la misma)


DIRECTOR DE LA BUC
Convoca
Fija el orden del día


Informan a su plantilla


SECRETARIO DE LA JUNTA
- Envía y recibe todas las comunicaciones
- Redacta las Actas y las envía a los miembros de la Junta


SECRETARÍA DE COORDINACIÓN TÉCNICA Y RECURSOS HUMANOS
Recibe los documentos originales
Recopila a final de año la documentación para el archivo BUC


Elaboración del formulario


Envío del formulario a directores de bibliotecas de Centro


Recopilación de datos


Generador de informes de Millenium


Departamento de Estudios e Identidad Corporativa de la UCM


Programa de gestión del Préstamo Interbibliotecario


Datos aportados por los Centros


Análisis de los datos


Envío de borrador a directores de bibliotecas de centro


¿Hay errores?


Publicación en la Intranet del Informe de la Memoria estadística Anual


NO


Corrección del borrador


SI



