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UCM BIELIOTECA

MAPA DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS BUC

PLANIFICACION Y ORGANIZACION

EVALUACION Y CALIDAD

1. PLANIFICACION

1.1. Confeccion del plan estratégico

1.2. Confeccion del presupuesto anual

2. ORGANIZACION

2.1. COMUNICACION INTERNA

3.EVALUACION Y CALIDAD

2.1.1. Uso de las listas de distribucién del correo
electrénico

3.1. Elaboracién de encuestas de satisfaccién
de usuarios y clima laboral

2.1.2. Actualizacién de La Biblioteca informa al
Bibliotecario

3.2. Elaboracion de la memoria estadistica
anual

2.1.3. Elaboracion y difusion de documentos
institucionales

3.3. Elaboracion de los datos estadisticos de la
UCM para REBIUN

2.2. COMISIONES Y GRUPOS DE TRABAJO

3.4. Elaboracion de la memoria literaria del
curso

2.2.1. Junta de directores

3.5. Elaboracion del estudio anual de cargas de
trabajo

2.2.2. Comisiones Técnicas Delegadas de la Junta
de Directores

2.2.3. Comision de Biblioteca de la UCM

2.2.4. Eleccion del representante del PAS en la
Comision de Biblioteca

Procedimientos administrativos BUC

3.6. Valoracion de los resultados anuales de
indicadores

3.7. Elaboracién de procedimientos
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1.1. Adquisiciones

PROCESOS OPERATIVOS
COLECCIONES

1.2. Proceso técnico, normalizacion y 1.3. Preservacion, conservacion y

mantenimiento mantenimiento de la coleccion

1.1.1. Seleccién de Recursos de informacion: monografias,
materiales especiales y publicaciones periddicas impresas

‘ 1.1.2. Adquisicion de recursos electronicos por via directa ‘

‘ 1.1.3. Adquisiciones centralizadas ‘

1.1.4. Adquisicion de publicaciones periddicas extranjeras via
concurso general

‘ 1.1.5. Adquisicion por canje

1.1.6. Gestion de la coleccion de publicaciones recibidas por
canje

1.1.7. Tramitacién y gestion de la adquisicion anual de
recursos electronicos via concurso general

‘ 1.1.8. Distribucion de revistas publicadas por la UCM ‘

1.1.9. Activacion y registro de revistas electronicas
contratadas via concurso de publicaciones periddicas

‘ 1.1.10. Gestién de incidencias de recursos electrénicos ‘

1.1.10. Gestion de incidencias de recursos electronicos

1.1.11. Gestion del médulo de adquisiciones

1.1.12. Gestién de recursos electrénicos, nuevas
adquisiciones

1.1.13. Gestion de recursos electrénicos, renovaciones y
cancelaciones

1.1.14. Adquisicion por Donativo

1.1.15. Adquisicion de monografias

1.1.16. Adquisicion de publicaciones periddicas y seriadas

1.1.17. Adquisicion de recursos electrdnicos en linea

1.2.1. Catalogacion de fondos documentales é;&hi?ﬁggiemadén y restauracion de fondos
1.2.2. Retroconversion de fondos bibliograficos 1.3.2. Elaboracion de inventario

1.2.3. Clasificacion alfabética 1.3.3. Prevencion y conservacion

1.2.4. Control de autoridades 1.3.4. Expurgo de documentos

1.2.5. Clasificacion sistematica (CDU)

1.2.6. Incorporacion de documentos a la coleccion (Registro,

sellado, magnetizacion o
g ) 1.3.6. Localizacion y consulta de Documentos en el

Archivo Rubén Dario

1.2.7. Creacion y actualizacion de normativas

1.3.7. Manipulacion de manuscritos

1.2.8. Captacion de registros de fuentes externas y

tratamiento de los registros captados

e e 1.3.8. Manipulacion del patrimonio bibliografico
1.2.9. Mantenimiento de los esquemas de clasificacion para pulact patr 10 brollografi

Complured y Repositorio e-prints

1.3.9. Manipulacion de materiales especiales

1.2.10. Mantenimiento del tesauro BUC
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PROCESOS OPERATIVOS
SERVICIOS AL USUARIO (1)
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2.1 DIFUSION DE LA COLECCION Y
LOS SERVICIOS

2.2. FORMACION DE USUARIOS

2.3. INFORMACION BIBLIOGRAFICA Y
ATENCION AL USUARIO

2.1.1. Elaboracion y publicacién de guias y
tutoriales

2.2.1. Organizacion de un curso de formacién

2.3.1. Gestién de incidencias

2.1.2. Boletin de informacion

2.2.2. Desarrollo de actividades de alfabetizacion
informacional

2.3.2. Resolucién de consultas generales del usuario

2.1.3. Elaboracion de blogs

2.1.4. Organizacion de la semana de bienvenida

2.1.5. Difusién de recursos en prueba

2.1.6. Difusién de nuevos recursos
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2.3.3. Resolucion de consultas especializadas del
usuario

2.3.4. Resolucion de consultas sobre el acceso al
documento

2.3.5. Atencion a personas con discapacidad

2.3.6. Servicio de Referencia Virtual (Chat) de la BUC
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PROCESOS OPERATIVOS
SERVICIOS AL USUARIO (2)
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2.4. APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION.

2.5. ACCESO AL DOCUMENTO

2.4.1. Elaboracion de bibliografias recomendadas

2.6. ACTIVIDADES DE EXTENSION
CULTURAL.

2.5.1. Gestion de carnés de usuario

2.4.2. Elaboracion de guias tematicas

2.5.2. Gestion de usuarios

2.6.1. Organizacion de exposiciones

2.4.3. Asesoramiento para la creacion de material docente

2.5.3. Pasaporte Madrofio

2.6.2. Préstamo de documentos para exposiciones
externas

2.4.4. Apoyo bibliografico para las asignaturas de campus
virtual

2.5.4. Autopréstamo

2.4.5. Actividades para la edicion electronica

2.5.5. Consulta en sala

2.6.3. Colaboracion en actos culturales

2.4.6. Orientacion sobre autoarchivo

2.5.6. Préstamo interbibliotecario e intercentros

2.4.7. Digitalizacion y reproducciéon de documentos

2.5.7. Consulta de tesis doctorales

2.4.8. Reproduccion del fondo antiguo en edicion facsimil

2.5.8. Acceso a recursos electrénicos desde fuera del
Campus.

2.4.9 Manual de procedimiento para el cotejo de documentos
BUC

2.5.9. Bases de datos propias: Complored y Complodoc.

2.4.10 Bibliografias: tabla de equivalencias y registros de
curso/profesor

2.5.10. Préstamo de equipos
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PROCESOS DE APOYO

GESTION DE

GESTION DE RECURSOS
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RECURSOS HUMANOS

ECONOMICOS

GESTION DE
INFRAESTRUCTURAS

<« » TECNOLOGIAY SISTEMAS

1. GESTION DE RECURSOS HUMANOS

1.1. Actualizacion de la base de datos de
personal de la BUC

2. GESTION DE RECURSOS ECONOMICOS Y
ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS CENTRALES

1.2. Gestion de sustituciones

2.1.Fotocopias y venta de catalogos. Facturacion y gestion
de cobro

1.3. Gestion de las becas-colaboracion

2.2. Gestion de contratacion. Negociado sin publicidad

‘ 3. GESTION DE INFRAESTRUCTURAS

3.1. Mantenimiento del equipamiento

‘ 3.2. Uso de instalaciones

‘ 3.3. Mantenimiento de las instalaciones

‘ 3.4. Sefalizacién de las salas y servicios.

‘ 3.5. Actuacion ante las emergencias

1.4. Gestion de oposiciones

2.3. Gestion de contratacion: concurso publico

‘ 3.6. Catalogo de situacion de las infraestructuras.

1.5. Gestion de concursos

2.4. Gestion reparto de paqueteria

2.5. Gestion y certificacion de trabajos extraordinarios

1.6 Gestion de cursos de formacion para la
plantilla

2.6. Gestion y control de almacén

‘ 4. TECNOLOGIA Y SISTEMAS

4.1. Uso de equipos

‘ 4.2. Gestion y mantenimiento de la Web de la BUC

1.7. Gestion de personal

2.7. Gestion y control de ayudas e inversiones

1.8. Gestion y certificacion de las becas-
colaboracion

2.8. Gestion y control de ingresos

4.3. Gestion y mantenimiento de las paginas Web de las bibliotecas de
centro

4.4. Gestion y mantenimiento del Portal de Revistas Cientificas
Complutenses

1.9. Comisiones de servicio

2.9. Gestion anual de inventario.

2.10. Pago de facturas.

1.10. Control horario de presencia

2.11. Préstamo Interbibliotecario. Facturacion centralizada.

1.11. Eleccion del representante del Personal de

Biblioteca en la Comisién de Biblioteca.

2.12. Solicitud de bienes y servicios.

4.5. Gestion y mantenimiento del Archivo Institucional E-PRINTS
Complutense

4.6. Actualizaciones del Sistema de Gestion Bibliotecaria

4.7. Elaboracién del boletin de nuevas adquisiciones

2.13. Facturacion y gestion de cobro de digitalizaciones de
fondo antiguo.

2.14. Gestién y control de tesoreria
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4.8. Configuracion del préstamo

4.9. Mantenimiento del sistema




