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1. MAPA DE PROCESOS

Los procesos desarrollados en el Servicio de Biblioteca de la Universidad de
Alcald se desprenden del Mapa de Procesos general de |la organizacion. Este
Mapa de Procesos clasifica los procesos en tres niveles:

e Procesos Estratégicos.

e Procesos Clave.

e Procesos de Soporte.

Cada uno de los procesos que se describen en el presente documento, no
representan una foto fija de la actividad del Servicio de Biblioteca, sino que
estan sujetos a posibles cambios y mejoras. Estos cambios vendran
proporcionados por circunstancias como las siguientes:

e Cambios en la actividad que desarrolla el Servicio de Biblioteca.

e Resultados de indicadores de proceso que asi lo indiquen.

e Plan estratégico del Servicio de Biblioteca.

e Tendencias de gestidn que puedan ser implantables en la organizacion.

e Cambios en los sistemas de informacién que soportan los procesos del
Servicio de Biblioteca.

En cualquier caso, estos cambios en los procesos nunca se llevaran a cabo de
forma aislada, sino teniendo en cuenta siempre las posibles afectaciones en
otros procesos que podrian ocurrir al ponerlos en marcha.

A continuacién, se muestra la representacion grafica del Mapa de Procesos:
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Mapa de Procesos

PROCESOS ESTRATEGICOS

E.O1 E.02 E.03
Planificaciéon Alianzas Calidad
Estratégica

PROCESOS CLAVE

PC.04

PC.02
Seleccion y Adquisicion
obtencion de
documentos

PC.03
Acceso a espacios y
equipos

PC.01 PC.05
Formacion de usuarios

PC.06
Acceso y uso de la informacion

Usuarios Gestién de recursos de informacion

PC.08
Apoyo a la investigacion

PC.07. Satisfaccion de usuarios

PROCESOS DE SOPORTE

S.06

Administracion
Memorias y
estadisticas

S.05

Recursos
econémicos

S.04

Recursos
Humanos

S.03

Aplicaciones
informaticas y
Redes

S.02

Instalaciones y
equipamiento

S.01

Comunicacion y
difusion
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A continuacidn, se desarrollan cada una de los procesos contenido en el Mapa de

Procesos, a través de 3 niveles de informacion:

e Ficha del proceso.
e Diagrama de flujo del proceso.
e Indicadores del proceso.

2. PROCESOS CLAVE
El Servicio de Biblioteca ha identificado como clave los siguientes procesos:

e PC.01. Usuarios

e PC.02. Seleccidén, Adquisicidn y Obtencion de Documentos.
e PC.03. Acceso a espacios y equipos.

e PC.04. Gestion de recursos de informacion.

e PC.05. Formacién de usuarios.

e PC.06. Acceso y uso de la informacién.

e PC.07. Satisfaccion de usuarios.

e PC.08. Apoyo a la investigacion.
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2.1.

PC.01. Usuarios

FICHA DEL PROCESO:

£58 Universidad

BIBLIOTECA

OBJETIVO:

Satisfacer las necesidades de los usuarios del Servicio de Biblioteca e la UAH

SUBPROCESOS

Circulacién
ENTRADAS (INPUTS):

Buzén de quejas y sugerencias
Consejo de Gobierno de la UAH
Comisién de Biblioteca

Encuesta de satisfaccion de usuarios
Estatutos de la UAH

PE.02. Alianzas

S.01. Comunicacidn y difusién

PC.02. Seleccién y Adquisicion

PC.05. Formacion a usuarios

PC.06. Acceso y uso de la informacion
GRUPOS DE INTERES:

Usuarios de la Comunidad Universitaria (en activo)
Comunidad Universitaria (jubilados)
Otros usuarios autorizados (temporales)
Sociedad en general (no registrados)
SISTEMAS DE INFORMACION

c6DIGO: PC.01

RESPONSABLE:

SALIDAS (OUTPUTS):

NA

INDICADORES:

Atencidn a demandas de usuarios

Adecuacidn de servicios a necesidades de usuarios
Calidad global del servicio proporcionado por la Biblioteca

Y ER 10/03/2023

M. Isabel Dominguez Aroca
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PC.01. Usuarios (1 de 2)

Reglamento de
quejasy
sugerencias (UAH)

Calidad.
Quejas y
sugerencias

Consejo de
Gobierno de UAH
y Comisién de
Biblioteca

©
3 Detectar las
"6' Inicia necesidades de
i Encuestas de HSUaFOS
a) satisfaccion de :
= - Alianzas
©
‘©
g Comunicacion Marco Legal,
%) c - a través de Estatutos UAH,
(I} SEERES diferentes Normativas UAH
e canales
NO—» Terminar
Adquisiciones, Acceso y uso
formacion a dela
usuarios informacion
Si
g iSe puede ;Se debe

efes de
Biblioteca

Analizar la
disponibilidad de

mejorar?

cumplimiento a la
necesidad?

Analizar la
necesidad y
estudiar mejoras

escalar?

;Debe pasar a
Direccion?

Direccion de
Biblioteca

recursos
humanos,

econdmicos y

herramientas

Presupuesto, organigrama,
directrices, imagen de
biblioteca, intervencion de
otros servicios

<Se atiende la
demanda?
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PC.01. Usuarios (2 de 2)

Direccién

;Necesario
crear equipo de
trabajo?

2Se atiende la
demanda?

Externa

Escalar a la Comunicar a los
instancia interesados
correspondiente resolucion

Incorporar a
servicios BUAH

Analizar la
disponibilidad de

recursos humanos
y econémicos

Responsable
asignado

Justificar la
negativa al
demandante

Definir los
componentes del
equipo de trabajo

1

Equipo de trabajo

Pasa a formar Atender la

parte de serviciosZ temanda IR

;Se aprueba? <+“—NO—

Definir el
procedimiento de
mantenimiento de la

necesidad incorporada

Definir el modo
:Necesario en quesevaa
antenimientoZ atender la

demanda
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PC.01. Usuarios. Circulacion

Aportar
acreditacion y Crear registro de
rellenar formulario usuario
de peticion

Solicitar registro/
cuenta de Biblioteca

©
(o]
(5}
)
.9
)
(2] Expedir carnet ;Se carga
(] universitario o registro de
© acreditacion usuario?
[
=
o
0
—
(O]
o
) 4
Permitir
. i transacciones,
. 2
Actualizar > Sk—» avisos y
reclamaciones
NO

Borrar registros
caducados

Iniciar
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PC.01-1
NOMBRE Atencién a demandas de usuarios
FINALIDAD Conocer si la BUAH es capaz de satisfacer las demandas planteadas
por el usuario
RESPONSABILIDAD Direccién
DEFINICION/FORMULA Porcentaje de demandas satisfechas / Demandas de usuarios planteadas
PROCESO PC.01. Usuarios

RELACIONADO

FRECUENCIA MEDICION | Mensual

FRECUENCIA ANALISIS Semestral

QUIEN LO MIDE Direccion / Subdireccion / Jefes de Biblioteca
FUENTE DE DATOS Buzoén de Quejas y Sugerencias, Encuestas
META 90%

QUIEN LO RECIBE Direccion

POLARIDAD Positiva

UMBRAL CRITICO 85%

OBSERVACIONES

FICHADEINDICADOR

NOMBRE Adecuacion de servicios a necesidades de usuarios

FINALIDAD Obtener informacion sobre la capacidad de mejora de los servicios de
BUAH

RESPONSABILIDAD Direccion

DEFINICION/FORMULA Numero de mejoras en los servicios / Demandas de usuarios
planteadas

PROCESO PC.01. Usuarios

RELACIONADO

FRECUENCIA MEDICION | Trimestral

FRECUENCIA ANALISIS Semestral

QUIEN LO MIDE Subdireccion / Jefes de Biblioteca
FUENTE DE DATOS Buzon de Quejas y Sugerencias, encuestas
META 90%

QUIEN LO RECIBE Direccion

POLARIDAD Positiva

UMBRAL CRITICO 85%

OBSERVACIONES

10
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2.2, PC.02. Seleccidn, Adquisiciéon y Obtencion de Documentos

FICHA DEL PROCESO:
4"‘% Universidad
#&5 de Alcald
BIBLIOTECA

CODIGO: PC.02

SELECCION, ADQUISICIGN Y OBTENCION DE DOCUMENTOS

Fecha: 10/03/2023
OBJETIVO: RESPONSABLE:

Asegurar la obtencién de los recursos de informacién necesarios para prestar el servicio demandado a los usuarios Amparo de la Iglesia Sanchez

SUBPROCESOS

eleccion de libros y material audiovisua
Seleccidn de revistas

Compra libros y material audiovisual formato fisico (ppto. y seleccién PDI)

Compra de revistas titulo individual (seleccién y presupuesto PDI)

Compra de libros y material audiovisual (formato fisico) - Ppto. Biblioteca

Compra de recursos electrénicos (paquetes de revistas, paquetes de libros y bases de datos)
Canje de revistas

Donaciones de fondo bibliografico

Préstamo interbibliotecario

ENTRADAS (INPUTS):
Necesidades de usuarios
Solicitud de canje
Solicitud de donacidn
GRUPOS DE INTERES
Proveedores

Usuarios - PDI
Usuarios - Estudiantes de grado y posgrado
Usuarios - PAS

UAH (Gerencia)

Personal de Biblioteca

Alianzas - Consorcio Madroiio

UAH - Editorial UAH

UAH - Educacién

UAH - Servicio de Contratacién

UAH - Vicerrectorado de Investigacién

SALIDAS (OUTPUTS):

S.06. Administracién, memorias y estadisticas
S.04. Gestién de Recursos de Informacion.

SISTEMAS DE INFORMACION INDICADORES:

ALMA Monografias en papel por usuario

PRIMO Monografias electrénicas por usuario
Base de Datos de Canje Publicaciones periddicas por investigador

Sistemas de proveedores para pedidos
Base de datos de publicaciones periédicas
GtBib

11
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PC.02. Seleccion y adquisicion. Seleccion de libros y material audiovisual

Personal de Biblioteca

Guia docente
aprobada
anualmente

Presupuesto

riterios para la

Seleccion de
Recursos de

Seleccionar el alcance
(titulacion, cursos,
asignaturas) incluido
en el proceso

Bibliografia
recomendada

riterios para la
Seleccion de
Recursos de
Informacién

Usuarios
Recibir

Biblioteca——|

Informacion

Detectar ¢Es necesario

necesidades comprar?

Novedades
recibidas de
proveedores,
necesidades
de inventario

Comprobar

necesidades de
usuario/s

Alumnos,

datos (bucle)

Formulario de
sugerencia de
compra on-line

Manual de
elaboracién de
listas de seleccién

PDI y PAS

Solicitud de

riterios para la compra ALMA

Seleccion de
Recursos de
Informacid

Analizar la
necesidad de
compra

Crear/Afadir a la
lista de seleccion

Adquisiciones
Lista de
seleccion

Técnicos de
Biblioteca

riterios para la

Seleccion de
Recursos de

~
(] § Justificar, mediante M;;sa:i%;ii\s%:/ Revisar la lista Informacién
-2 < /g Técnicos de IR de seleccion
5 85 Biblioteca al usuario B E
IR interesado la
‘E) o w negativa Presupuesto
2
[~a)

12
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fé% Universidad

PC.02. Seleccion y adquisicion. Seleccidn de revistas

Novedades recibidas Critgrios para la
de proveedores, Lineas Seleccion de Repursos
y proyectos de de Informacién

investigacion

Adquisiciones

Detectar

Biblioteca—| :
necesidades

Criterios para la
Seleccion de Recursos
de Informacion

Usuarios /
Comunidad
Universitaria

Personal de la Seccion Gestion de la Coleccion

Analizar la posibilidad
de suscripcion (con
Direccion si es
necesario)

Recibir y analizar
necesidades de
usuario/s

Jefatura de Biblioteca (Area /

Justificar al usuario
interesado la Terminar
negativa

Presupuesto

Formulario de
sugerencia de Estudiantes,
compra PDI'y PAS

Seccion)

13
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PC.02. Selecciéon y adquisicion. Compra libros y material audiovisual formato fisico (ppto. y seleccion PDI)

Personal de la Seccion Gestion de la Coleccién

Formulario de
orden de
compra on-line

Comprobar si la
solicitud esta en
ALMA y PRIMO

Procedimiento
de compras en
GOBI

Evaluacion de
proveedores

Legislacion
vigente y
Normativa

Comunicar al PDI
que si esta
disponible en el
fondo de la

biblioteca

: Emitir informe Enviar informe de
reclamacionesia de reclamaciones al
través de ALMA .

reclamaciones proveedor

?Quiere el PD

irirlo? o
adquirirlo? Procedimiento
de compras

NO (fisico)

f;\lzcezg?:; Hacer el pedido Recibir el
P dir y . . a través de eclamaciones? O g Pcdido en
presET)uléstos A ACMA aiia

: S.06.

Comunicarlo E-mail a cada Administracion
al PDI proveedor (albaranes,

facturas, etc.)

PC.04. Gestidn
de Recursos de
Informacion

nteresan a )
€ . ———NO—p| Terminar

PDI?
NO T

14
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PC.02. Seleccion y adquisicion. Compra de revistas titulo individual (seleccién y presupuesto PDI)

Comprobar si la Comunicar al PDI que
solicitud esté ya JEsta : si esta disponible en Terminar
disponible en i ible? el fondo de la

ALMA / PRIMO biblioteca

Personal de la Seccién
Gestion de la Coleccion

Analizar la E-mail al proveedor y
informacion para formulario de orden
la suscripcion de compra

Solicitar la suscripcion
‘ y gestionar
correctos? suscripcion de la
revista

Corregir datos

Personal de la Seccion
Gestién de la Colecciéon

Procedimiento
de suscripcion

PC.2. Contratos y
licencias

. Introducir en Recibir
e elE BBDD confirmacion por
biblioteca [<¢—Papel— “publicadi d P

correspondiente Y HCACIONES FEEREE
periodicas” proveedor/editor

BBDD
Publicaciones

Introducir en Electrénico periédicas

ALMA l

Dar de alta en PC.04. Gestion
Discovery y de Recursos de
ALMA Informacion

proveedores

Personal de la
Seccidn Gestion de
la Coleccion

Automatizacion

15
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PC.02. Selecciéon y adquisicion. Compra de libros y material audiovisual (formato fisico) — Ppto. Biblioteca

Personal de la Seccion Gestion de la Coleccién

Seleccion

Legislacion
vigente y
Normativa UAH

. . Procedimiento
Seleccionar Pedir
de compras

proveedores presupuestos

Procedimiento Evaluacion de . Generar orden

de compras proveedores
ALMA

Liberar

presupuesto

S.06.
Administracion
(albaranes,
facturas, etc.)

ALMA

PC.04. Gestion

de Recursos de
Informacion

Recibir el pedido ’
y albaranes en By e

E-mail a cada
proveedor

Informe de
reclamaciones

Emitir informe
de
reclamaciones

Enviar informe
de
reclamaciones
al proveedor

2S>€e soluciond
a incidenciaZ

16
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PC.02. Seleccion \ adquisicién. Compra de recursos electronicos (paquetes de revistas, paquetes de libros y bases de datos)

Condiciones de
suscripcion de cada
proveedor: formato (print,
on-line), necesidad de
intermediario, coste,
modalidades de acceso,
licencias, periodos de
validez, etc.

Seleccion I

Personal de la Seccion Gestion de la Coleccidn

modo de acceso

Comunicarlo al

Procedimiento
Jefe de
de compras

S.06.
Administracion
(albaranes,

facturas, etc.)

Hacer el pedido

Biblioteca y al
usuario

Procedimiento

de compras

. E-mail a cada
por e-mail/

A

proveedor

sistema de
proveedor

Aclarar la
S 1 2 incidencia con el
proveedor

Intercambio
e-mails

Obtener la
suscripcion y/o

acceso
(electronico)

PC.04.Gestion
de Recursos de
Informacion

17
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ﬁé% Universidad

PC.02. Seleccién y adquisicion. Canje de revistas

7UAH SoIlaFante+
de canje

Personal de la Seccion Gestion de la Coleccidn

Recibir una solicitud
de canje por parte
del Coordinador de

Comunicar al

solicitante que
no procede

NO (Ya se dispone

de la revista

por otro canje, ya
no se edita, se publica

en electrénico)

Enviar el pedido por
e-mail/carta y uno de
los niimeros de la
revista de los que se
dispone

solicitar?

Formato de

solicitud i Ry

condiciones del
revista canje

Recibir aceptacion

Introducir los
datos en la
BBDD de canje

Comunicar al

interesado que
no se acepta
canje

Recibir/enviar
ejemplar de
canje

—»

Terminar

S.06.
Administracion
(albaranes,
facturas, etc.)

Introducir los
datos en la
BBDD de canje

Directrices para
el canje de

publicaciones

UAH Receptor de
solicitud de canje

Comunicar
negativa al
solicitante

BBDD de
canje (AC)

Procede hacer €l
canje?

Enviar aceptacion
de canjey
condiciones del

canje

Recibir

solicitud de

Jefatura de Biblioteca (Area /
Seccion)

canje

Introducir los
datos en la
BBDD de canje

Recibir/enviar
ejemplar de
canje

PC.04.Gestion de
Recursos de
Informacion

Introducir los
datos en la
BBDD de canje

18
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PC.02. Seleccién y adquisicion. Donaciones de fondo bibliografico

o
= Enviar un ejemplar a
9 Recibir dos la biblio Almacenar en
.2 ejemplares correspondiente y Dep. Legal
g otro a Depdsito Legal
P
Publicaciones UAH

© Biblio correspondiente
O Protocolo de
(O] .
= donaciones
o) PCO4
o) Acordar con el Particulares, profesores, o . o
— . P Recibir la Enviar carta de Gestion de
o > e IETCEIE M ——— organismos publicos ——p| d o e

A - onacion agradecimiento Recursos de
) de la donacién y privados s
© Informacion

Pautas para la
7 o
(<] donacién
e
(]
—
=)
Intercambio entre A
o . servicios
Recibir solicitud publicaciones de

de donacion

universidades

Jefatura de
Biblioteca

Recibir la S.06.
donacién Administracion

PC.04.
Gestion de
Recursos de
Informacion

Enviar donacién
a la biblio
correspondiente

Gestion de la Coleccion

Pautas para el
envio de
donaciones

19
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PC.02. Seleccién y adquisicion. Acceso a documentos de préstamos interbibliotecarios

Enviar el documento
solicitado a la S.06 S.06.
o biblioteca en la que Memorias y Administracion
< = ha solicitado Estadisticas (Albaran)
o g recogerlo
u E
o=
O 8 Enviar e-mail con Enviar e-mail al
< ) PDF al usuario usuario Enviar el
documento al
suministrador
o PC.04.
© Gestion de
= Procedimiento de recursos de
é S, solicitud de préstamos S, informacion
< Administracion interbibliotecario Administracion
— (Pago) (GEL[9)]
©
=
o
0
—
()
(a8
Servir el Servir el
documento documento
©
O
()
e
.9
o) Documento Documento
e electrénico fisico Enviar
) documento a AD
©
‘©
c
o
[%]
—
()
(a1
Utilizar el 5‘06. A 4
documento Mem?”.as y o
o Estadisticas Utilizar el
E documento
=
7 aa
) 5.06. PC.04. Gestion de Devolver el doc. a
Administracion (EEEEEEIE la Biblioteca en la
(Albaran) informacion fecha indicada
(Informe)

20
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PC.02. Seleccién y Adquisicion. Suministro de documentos a otras instituciones

Registrar el

Informar al
centro en GTBIB

centro solicitante
Comprobar si el
centro esta
Iniciar B Recibir solicitud S registrado en
Agenda GtBib de

Obtener PDF del
documento
solicitado

Comprobar el
) e (O CUMeENtO en of S
Buscador BUAH
Enviar solicitud a

GtBib (e-mail biblioteca Si (documento fisico)%

automatico) .
correspondiente

Si (doc. A
Electronico)

S.06
Memorias y
Estadisticas

Enviar al centro
solicitante

Recibir el
documento fisico B
de la biblioteca

Acceso al Documento

Devolver documento a
Recibir el biblioteca
S.06. documento correspondiente
Administracion BUAH
(Nota de
cargo)

PC.04. Gestion
de recursos de
informacion

A

S.06.
Administracion
(Albaran)

Personal
Auxiliar

Servir el
documento

Personal de
Biblioteca

Utilizar el

documento

Centro
solicitante
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FICHADEINDICADOR

NOMBRE Monografias en papel por usuario

FINALIDAD Conocer el nimero de monografias en papel por usuario
RESPONSABILIDAD Subdireccion

DEFINICION/FORMULA Iltems de monografias en papel informatizados / Usuarios propios
PROCESO PC.02. Seleccion, Adquisicion y Obtencién de documentos

RELACIONADO

FRECUENCIA MEDICION | Anual

FRECUENCIA ANALISIS Anual

QUIEN LO MIDE Seccion de Normalizacion
FUENTE DE DATOS Symphony

META 16

QUIEN LO RECIBE Direccion

POLARIDAD Positiva

UMBRAL CRITICO 5

OBSERVACIONES

FICHADEINDICADOR

NOMBRE Monografias electrénicas por usuario

FINALIDAD Conocer el numero de monografia electrénicas por usuario
RESPONSABILIDAD Subdireccion

DEFINICION/FORMULA | Monografias electrénicas de pago / Usuarios propios
PROCESO PC.02. Seleccion, Adquisicion y Obtencién de documentos
REALCIONADO

FRECUENCIA Anual

MEDICION

FRECUENCIA ANALISIS| Anual

QUIEN LO MIDE Secciéon de Normalizacion

FUENTE DE DATOS Symphony

META 13

QUIEN LO RECIBE Direccion

POLARIDAD Positiva

UMBRAL CRITICO 21

OBSERVACIONES

22
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FICHADEINDICADOR
NOMBRE Publicaciones periodicas por investigador
FINALIDAD Conocer el niumero de titulos de publicaciones periédicas en papel y
electronicas por investigador
RESPONSABILIDAD Subdireccion
DEFINICION/FORMULA | Titulos de publicaciones periodicas en papel+Publicaciones periddicas de
pago / Estudiantes de posgrado+Docentes
PROCESO PC.02. Seleccién, Adquisicion y Obtencion de documentos
REALCIONADO
FRECUENCIA Anual
MEDICION
FRECUENCIA ANALISIS| Anual
QUIEN LO MIDE Seccién de Normalizacion
FUENTE DE DATOS Symphony
META 25
QUIEN LO RECIBE Direccion
POLARIDAD Positiva
UMBRAL CRITICO 9
OBSERVACIONES

23
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2.3. PC.03. Acceso a espacios y equipos

o FICHA DEL PROCESO:
[0 Sremidad c6DIGO: PC.03

BIBLIOTECA

ACCESO A ESPACIOS Y EQUIPOS

Fecha: 10/03/2023

RESPONSABLE:

OBJETIVO:

Asegurar la disponibilidad de espacios y equipos para su utilizacién por parte de los usuarios M. Isabel Dominguez Aroca

SUBPROCESOS

Acceso a espacios. Horarios (habitual y extraordinario)
Acceso a espacios
Acceso y préstamos de equipos

ENTRADAS (INPUTS): SALIDAS (OUTPUTS):

Horarios en periodo habitual
Horarios extraordinarios

S.06. Administacién, memorias y estadisticas
S.02. Instalaciones y equipamiento

Propuesta de horarios
Solicitud de equipos portatiles

GRUPOS DE INTERES INDICADORES

Proveedores Uso del servicio de autopréstamo
Usuarios - PDI Uso de salas de trabajo

Usuarios - Estudiantes de grado y posgrado Ndmero de préstamos de equipos

Usuarios - PAS

UAH (Gerencia) - Presupuesto
Personal de Biblioteca

UAH - Servicios Generales
Usuarios - Sociedad

Intranet
ALMA
ACCEDE
[Web BUAH
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% Universidad
Q% de Alcals

BIBLIOTECA
PC.03. Acceso a espacios y equipos. Acceso a espacios. Horarios (habitual y extraordinario) (1 de 2)

Periodos de exdmenes,
estadisticas de uso,
propuestas de alumnos,
disponibilidad de
recursos econémicos

Salas de lectura,
salas de trabajo
en grupo, salas de
ordenadores

Proponer horarios
de apertura en
periodo habitual y
extraordinarios

Comisioén técnica

Horarios
extraordinarios
provisionales

Horarios en
periodo habitual

Horarios
extraordinarios

Redes

Publicar horarios
definitivos en la
web

Personal de la Secci
de Automatizacion y

Aprobar los
horarios

;Se aprueba?

Requerimientos
econémicos para
la apertura
(vigilancia)

Servicios
Generales
UAH

Comision de
Biblioteca

Si

L >
2 c
) :8 S Comunicar desde
kS Subdireccion
=N horari |
2 S5 orarios a las
=T o Bibliotecas para
B o - difusion

(e}
20
(V]
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de Alcald

BIBLIOTECA

fé% Universidad

PC.03. Acceso a espacios y Equipos. Acceso a espacios. Horarios (2 de 2)

Normas para el acceso a Usuarios de pleno
ser\{icip de Iectura en sal_a de derecho, Infografia ACCEDE "Reserva en
las bibliotecas universitarias de il Reglamento de autorizados y con linea de puestos de lectura".
la CAM Biblioteca acreditacion Documento de reserva en pdf
temporal (CRAI) con el codigo QR.

Biblioteca

Controlar el acceso a Acceso al puesto de
las instalaciones lectura. ACCEDE
(apoyo Conserjeria en (como APP para
RAI) algunas bobliotecas)

Técnico/a Aux

identificacion en ¢Hay
horarios incidencias?
extraordinarios y

Personal de
Vigilancia

incidencia
Biblioteca

Comunicar
incidencias
Direccion

Servicios
Generales

incidencia
vigilantes

Publicar datos
estadisticos en intranet
y web, junto con SAR

S.06.
Memorias y
estadisticas

>
%)
()
c C
0%
‘0 O
O O
2L
gola)
Ne]
>
(%]

Recibir el recuento de

Excel afluencia usuarios de personal

Seguimiento del usuarios Técnico Auxiliar de
servicio de Biblioteca y en horario
vigilancia extraordinario vigilantes

Jefe de
Biblioteca
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Universidad
#8528 de Alcald
BIBLIOTECA

PC.03. Acceso a espacios y Equipos. Acceso a espacios

Técnico/a Auxiliar de Biblioteca

Arco de
seguridad

Controlar el
Salas de lectura— > [EMe=NIEREN
instalaciones

Salas de trabajo para
estudiantes y para

PDI (en CRAI). )
. . Necesario
Salas multimedia 5
. reservar?
y especiales
Salade (CRAI). Usuario
ordenadores UAH

abiertas
Anunciar en la
sala el periodo
en que esta
reservada

Acceder a los
equipos con
cuenta usuario y
contrasefia UAH

Controlar el
correcto uso de
las instalaciones

Asegurar el N
correcto estado
de las salas y
equipos

Normas de uso
de las salas de
lectura

Reserva de puesto
de lectura. ACCEDE
(Bca. Educacion y
CRAI)

Controlar el
correcto uso de
las instalaciones

Controlar el

S.06.
Memorias y
estadisticas

estadisticas
Asegurar el
correcto usoy

correcto uso de
las instalaciones

Anunciar en la sala
el periodo en que
esta reservada

Controlar el
correcto uso de
las instalaciones

audiovisuales
para el trabajo

estado de las
salas y equipos S.02.
Instalaciones
Equipos Y

ap equipamiento

en grupo

S.06.
Memorias y
estadisticas

Asegurar el
correcto estado
de las salas y
equipos S.02.
Instalaciones

y
equipamiento

Usuario

Normativa de
préstamos de recursos
no bibliogréaficos y
Normas de uso de
salas

e g N linea de salas

Solicitar reserva

de trabajo

Manual de reserva de
salas de trabajo
(ALMA)

¢Hay una Acceder a los equipos

S\[®8 2 Con cuenta usuario y
contrasefia UAH

formacion
pOogramadg
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£28 Universidad
HOL de Alcals

BIBLIOTECA

PC.03. Acceso a espacios y Equipos. Acceso y préstamos de equipos

Usuario

Técnico/a Auxiliar de Biblioteca

Acceder al

Identificarse
mediante cuenta

equipo

de usuario

Autopréstamos de Identificarse

libros y

Uso d i00s fi
so de equipos fijos portatiles

Préstamos de portatiles,
periféricos, etc.

—

mediante usuario y
PIN BUAH

Identificarse mediante

Equipo
Wmultifuncién—b usuario y contrasefia
reprografia del S° de reprografia

Solicitar el
portatil en el
mostrador de

préstamo

S.06.
Memorias y
estadisticas

Uso del
equipo

Terminar

Devolver el
equipo
prestado

Proveedor
externo

Realizar el
préstamo

Autopréstamo

Comunicar al Jefe
de Biblioteca la
incidencia

S.06.
Memorias y
estadisticas

Revisar el
equipo

¢Equipo OK?

Cables,
cumplimiento
plazo
préstamo

Notificar la incidencia
al responsable de
solucionarlo

Comunicar al
usuario

Normativa de
préstamos de
recursos no
bibliograficos

Subsanar la
incidencia
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Universidad

#5%% de Alcald

BIBLIOTECA

FICHADEINDICADOR

NOMBRE

Uso del autopréstamo

FINALIDAD

Conocer si el servicio es Util para el usuario y para la gestion de BUAH

RESPONSABILIDAD

Jefe de cada Biblioteca

DEFINICION/FORMULA

Transacciones a través de autopréstamo / Total de
transacciones (préstamos+renovaciones+devoluciones)

PROCESO
RELACIONADO

PC.03. Acceso a espacios y equipos

FRECUENCIA MEDICION

Trimestral

FRECUENCIA ANALISIS

Anual

QUIEN LO MIDE

SAR, Jefe de cada Biblioteca

FUENTE DE DATOS

Méquina de autopréstamo, SYMPHONY

META

85%

QUIEN LO RECIBE

Subdireccion

POLARIDAD

Positiva

UMBRAL CRITICO

60%

OBSERVACIONES

No todas las bibliotecas disponen de maquina de autopréstamo (7 de
14). Medirlo en general y con respecto a las bibliotecas que tiene
autopréstamos.

FICHADEINDICADOR

NOMBRE

Uso de espacios

FINALIDAD

Conocer el grado de uso de las salas de trabajo en grupo

RESPONSABILIDAD

Jefe de cada Biblioteca

DEFINICION/FORMULA

Numero de reservas de salas x 5 / Estudiantes de grado

PROCESO
RELACIONADO

PC.03. Acceso a espacios y equipos

FRECUENCIA MEDICION | Mensual
FRECUENCIA ANALISIS Anual
QUIEN LO MIDE SAR

FUENTE DE DATOS

SYMPHONY. Servicio de Alumnos y Planes de Estudio

META

65%

QUIEN LO RECIBE

Subdireccion

POLARIDAD Negativa
UMBRAL CRITICO 55%
OBSERVACIONES Se mide por biblioteca
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£28 Universidad
#52é de Alcald

BIBLIOTECA
— FICHA DEINDICADOR
NOMBRE Uso de equipos
FINALIDAD Conocer el grado de uso de los recursos no bibliograficos

RESPONSABILIDAD

Jefe de cada Biblioteca

DEFINICION/FORMULA

Mamero de préstamos de equipos / Estudiantes de grado

PROCESO PC.03. Acceso a espacios y equipos

RELACIONADO

FRECUENCIA MEDICION | Mensual

FRECUENCIA ANALISIS Anual

QUIEN LO MIDE SAR

FUENTE DE DATOS SYMPHONY. Servicio de Alumnos y Planes de Estudio
META 65%

QUIEN LO RECIBE Subdireccién

POLARIDAD Negativa

UMBRAL CRITICO 55%

OBSERVACIONES

Se mide por biblioteca

C.034 FICHA DE INDICADOR
NOMBRE Afluencia de usuanos en horanos extraordinarios

FINALIDAD

Conocerla satisfaccion de los usuarios con los horarios extraordinarios

RESPONSABILIDAD

Direccidon

DEFINICION/FORMULA

Afluencia de usuaros en horanos extraordinarios

FROCESO PC.03, Acceso a espacios vy equUipos
RELACIONADO

FRECUENCIAMEDICION | Anual

FRECUENCIAANALISIS Anual

QUIEN LO MIDE

Fersona vigilancia v personal auxiliar

FUENTE DE DATOS

Excel de afluencia de usuarios en horarios extracrdinarios

META tMantener la afluencia del afio anterior
QUIEN LO RECIBE Direccion de Coordinacidn y Logistica
FOLARIDAD Fositiva

UMBRAL CRITICC

Mo mantenerla afluencia del afio anterior

OUBSERVACIONES
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M Universidad
£\24 de Alcala

BIBLIOTECA
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M Universidad
£\24 de Alcala

BIBLIOTECA

2.4. PC.04. Gestion de recursos de informacion

£2% Universidad FICHA DEL PROCESO:
miversidas

cODIGO: PC.04

BIBLIOTECA

GESTIGN DE RECURSOS DE INFORMACION

Fecha: 10/03/2023
OBJETIVO: RESPONSABLE:

Realizar una correcta gestidn de los recursos de informacién a lo largo de todo su ciclo de vida Juana Frias Ferndndez

SUBPROCESOS
Documento fisico Evaluacién de recursos de informacién
Altas. Recursos electrénicos en linea Conservacién y preservacion
Cancelaciones de recursos electrénicos Digitalizacién
Incidencias Inventario
Catalagoaci6n Bibliografia recomendada
Publicaciones en e_Buah Publicar en e-cienciaDatos
Normalizacién Exportacién contenidos a REBIUN

Gestidn de publicaciones UAH. Repositorio y Dialnet Curacién de datos de investigacion

Tesis doctorales
SALIDAS (OUTPUTS):

ENTRADAS (INPUTS):
PC.02. Seleccién y Adquisicion

Formularios de solicitudes web

Formulario de gestidn de bibliografias recomendadas
Formulario de incidencia Automatizacién

Formulario de incidencia Normalizacion

Guias docentes

GRUPOS DE INTERES INDICADORES
Usuarios - PDI Documentos depositados en e_Buah (UXXI)

Alianzas - Consorcio Madrofio Resolucidén de consultas sobre acceso a recursos electrénicos (SAR)
UAH - Servicio de Contratacién Mantenimiento de coleccidn fisica (inventario)

Registro bibliografico

PC.06. Acceso y uso de la informacién

S.06. Administracién, memorias y estadisticas
PC.02. Seleccién y Adquisicion

Personal de Biblioteca Calidad de los registro del catdlogo
Usuarios - Sociedad Efectividad en la resolucidn de incidencias
Proveedores

Registro bibliografico
ALMA

PRIMO

eBuah

e-cienciaDatos

Base de datos de incidencias
Recursos-e

Portal del investigador UXXI
Dialnet

Bibliotecas PAS

DOl

URI
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Universidad

ﬁ de Alcald

BIBLIOTECA
PC.04. Gestion de recursos de informacion. Documento fisico

Técnico/a de Biblioteca

Proceso
Técnico

modificaciones, etc.)

Crear datos del
registro y del
ejemplar

P Registro
g bibliografic

precatalogadoZ

Compra/Donacién
/Canje

Completar
datos del
registro y del
ejemplar

Suscripcion
revistas papel
A4

Registro
bibliografico proceso
técnico
Catalogar los
nuevos titulos

Hacer el
tenimiento de
titulos (bajas,

Archivarlo en

Resto de

PC.06.
Acceso y

uso de la

infromacion
A

material
fisico

Gestion de

publicaciones
UAH

Publicaciones
UAH

S.06.
Memorias y
estadisticas

PC.06.
Acceso y
uso de la

infromacion

Sellar,
magnetizary SENEs

tejuelar

Técnico/a Auxiliar de Biblioteca

I Catalogacion

e_Buah junto con
Personal de
Biblioteca

Identificacion

Incorporarlo al Blog

o g topografica, fisica
y de seguridad

UAH_ALMA ser

Crear patron :
ials

de prediccion

Tesis y trabajos
académicos

Recibir los -
ejemplares ;Tle(nle
autorizacion pard
publicar en

abierto

Guia de

autoarchivo

Enviar
—NO—> WEEIMEEHIE]
proveedor

DeCine, B. de datos
bibliografica, al
Repositorio

Peliculas y documentale:

Procedimiento

—NO—> @IEILET Blog DeCine
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£24 Universidad
0% de Alcals

BIBLIOTECA

PC.04. Gestion de recursos de informacion. Altas. Recursos electronicos en linea

=

Ne] -
<G Seleccion y
Ne) Ay
= O adquisicion
S o
o O
wv VU
S ©
v QO
T © Informar a
< S Normalizacién de la
c 9 necesidad de la
8 E activacion
—
(O]
< O

P.O. Alta de
Libros y recursos
revistas electrénicos

proceso
técnico

Buscar el titulo en la Inf Gestion d PC.06.
B g Community Zone de fiofinara BESUON ae Acceso y

ALMA ]a .COleCC'On.y./O é uso de la
Biblioteca solicitante : Py
informacion

Bases de
datos

Afadirlo de forma

local
ocs P.O. Alta de Informar a Gestion de

recursos la Colecciény alas
electrénicos Bibliotecas de que ya
esta disponible

proceso
técnicg

Asignarlo a un
a2 responsable para que
la catalogue

Activarlo o afadirlo
en Alma y/o CDI

;hay que
catalogarlaZ,

Técnico/a de Biblioteca. Servicios Centrales

Anadirlo en Lista de
recursos-e
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£24 Universidad
0% de Alcals

BIBLIOTECA

PC.04. Gestion de recursos de informacion. Cancelaciones de recursos electronicos

Licencias
(condiciones
- de
o Evaluacion cancelacion)
‘O de RRI
o
o
(@]
O
©
o Evaluar la necesidad Informar de la Enviar solicitud
© Iniciar Wlal iR 2 de cancelacién de cancelacion a las N
p de cancelacion
c recursos areas afectadas
O
=
17}
(]
O
()
©
0 o
el Procedimiento : .
= = : Desactivarlo y/o eliminarlo
Y E Gratuita baja de recursos de Alma, CDI y lista d Terminar
8 = deciéices e Alma, CDl y lista de ———p erminar
— % recursos-e
= ;
= L
Q2 un
o .9 5.06.
SIS Memorias y
c Z e
o & estadisticas
v (V]
()
o
<@
Q0
©
(%]
S o
8_ ) Solicitar la baja
v 35
O]
=g
©
O @
Lo
.9
o)
o0
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Universidad

de Alcald

BIBLIOTECA
PC.04. Gestion de recursos de informacion. Mantenimiento de recursos elect

Personal de Biblioteca de Servicios Centrales

Tareas de
actualizacién de la
Zonade la
Comunidad (Alma)

Formulario de
incidencias de la
SAR

CDI Release Notes

Alma Release
Notes (Content

Corner)

Revisar
periédicamente

Modificar en Alma
y/o Lista de
recursos-e

<Se necesita dar de alta,
dar de baja o
modificar algin recursoZ

Dar de baja en

PC.04.
Gestion de
recursos de
informacion.

Altas.

Recursos
electrénicos
en linea

Dar de altaen
Alma y/o CDI

Alma y/o CDI

PC.04.
Gestion de
recursos de
informacion.

Cancelacione
s de recursos
electrénicos

Informar a las

Terminar
Areas afectadas
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£28 Universidad
Q% de Alcals

BIBLIOTECA

PC.04. Gestion de recursos de informacion. Incidencias

Iniciar

incidencias

S.06.
Memorias y
estadisticas

Recibir laincidencia
Comprobar
efectividad de la
resolucion

Formulario de gestion de Trasladar la
solicitudes web bibliografias incidencia a
recomendadas quien
corresponda

Comprobar
efectividad de la S e
resolucion

Formulario de Formulario de
incidencia incidencia
Automatizacion Normalizacién

Jefatura de Biblioteca de Automatizacién y Redes /
Personal Automatizacién y Redes

NO (externo)

< Estudiar y
q) .
© solucionar la Infolrmglr della
£ incidencia resolucién a los
o involucrados )
v Sl
O
%)
.0 ¢Lo puedé
A2 solucionar : I_3BDD_
2 directamente la incidencias
A Bibli p
w blioteca
=Rl Dar seguimiento
= o g 2 la resolucion
8 Q 2 g de la incidencia
O
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£28 Universidad
Q% de Alcals

BIBLIOTECA

PC.04. Gestidn de recursos de informacién. Catalogacion

liar de Biblioteca

Técnico/a de Biblioteca / Técnico Au

Decidir si se

importa de
recurso externo

Crear nuevo
registro

NO

Comprobar si el
documento esta
ya catalogado

Documento a
catalogar

Guia de proceso
técnico

Normas de catalogacion,
lista de encabezamiento
de materia y CDU,
MARC21

;Registro
Completo?

Completar el
registro
bibliografico

:Seimporta?

Realizar el
registro
completo

Afadir existencia
y ejemplar

Normalizacién
(Control
autoridades y
mant. registros)

Acceso y

uso de la
infromacié

Descripcion
bibliografica,
indizacién y
clasificacion
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Universidad

ﬁ de Alcald

BIBLIOTECA
PC.04. Gestién de recursos de informacion. Publicacion en e_Buah

Politica de
repositorio

liar de

>
<
o
B
= g
8 Pelliea gl Recibir y revisar
S o ! >
|: g repositorio e (se acepta? N[Oz 2 Devolver al autor
e}
3.0
235
S m L
é A hi Revisar A
[aa] utoarchivo completarylos Accesoy
(]
o metadatos e ok Ia
infromacion
<L
o
W
S Subir el Publicar en - f
O - ;Tiene cabida?
ii) documento e BUAH
Plantillas de Guia del
metadatos bibliotecario
Desde portal
S del investigador  Bjp|i
8 (UXXIg); Biblioteca IREEEPEBER, (EHEET Y Subirlo y gestionar
b ‘ definir la descripcion baias e)r/n%ar 05
en las etiquetas/ Jas, g. Y
o metadatos control de calidad
[aa] .
w
© NO
W A
o Revisar y cquiere - . :
) : Revisar la - Validar la Publicar en
= completar los publicar en Av by publicar en acceso s Py
c metadatos bierto? infromacion infromacion e_BUAH
bS] a
N
'_ T
NO
St
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£24 Universidad
0% de Alcals

BIBLIOTECA

PC.04. Gestion de recursos de informacion. Normalizacion

Actualizar y mejorar el Factbles : Implantar las

repositorio en normalizacion? mejoras

Enviar incidencia
al proveedor del
sistema y hacer
seguimiento

Revisar lista de talreas de Corregir errores Se detectan 1 Corregir y
control de autoridades errores? autorizar

Iniciar

Tipo errores:
Descripcion,

Tipograficos y
Asignacion de
Revisar lista de autoridades
autoridades Revisar registros
provisionales

Proporcionar soporte y
asesoramiento al
personal técnico

Jefaturas de Biblioteca Normalizacion / Técnico/a de Biblioteca

Formulario SNOR
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% Universidad
Q% de Alcals

BIBLIOTECA

PC.04. Gestidn de recursos de informacion. Gestion de publicaciones UAH. Repositorio y Dialnet

S.06.
Memorias y
estadisticas

ay permiso
OA?

Digitalizar cubierta y
resumen

Publicacion UAH NO-»|

PC.06. Acceso
Registro y uso de la
bibliografico informacion

Digitalizar texto
completo

Digitalizacion Catalogar en Dialnet Emitir alerta

PC.06. Acceso

Manuales vaciador
Dialnet

Bibliotecas Publicacién en

PAS e_Buah YuE @l

informacion

Técnico/a Auxiliar de Biblioteca

Descargar e identificar (Requiere
referencias bibliograficas analisis de citasZ

Registro
metadatos

Manuales

Administrador
Control de autoridades

Dialnet

PC.06. Acceso

y uso de la
informacion

Técnico/a de Biblioteca
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£28 Universidad
HOL de Alcals

BIBLIOTECA

PC.04. Gestion de recursos de informacion. Evaluacion de recursos de informacion

Datos e
indicadores
(Excel)

Informe de
evaluacion
Anular y/o
Expurgar

Coleccion

Personal de Secci

Analizar los datos
junto con
Personal de

Biblioteca

Extraer de Analytics los Generar archivo
datos estadisticos en pumm—— g de datos e
relacion a los criterios indicadores

‘>I Proveedores

PC.02. Seleccion,
adquisicion y
obtencion de

documento

Seleccionar los Eleccion de criterios
recursos a a utilizar en la
evaluar evaluacion

Jefatura de Gestion de la
Coleccién
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£28 Universidad
Q% de Alcals

BIBLIOTECA

PC.04. Gestion de recursos de informacion. Conservacion y preservacion

Recomendaciones
de restauracion

(]

©

S~

S ©

=0

58

o5 ejemplar
E [~}

]

NOJ Detectar ‘Se puede

— Fisico—— [ C e geXe ] edaraFr)in situ
ejemplar P

Digital

Jefatura de Biblioteca (Area / Seccion)

e-cienciaDatos
(Madrofo)

Conservar DSpace
(repositorio) (-servicios
informaticos-), Documentos
repositorio de datos grupo de trabajo
dataverse (-Madrofo-) cienciaDatos

PC.02: Seleccién,
Adquisicion y

obtencién de

documento

Evaluar la
pertinencia de ¢Encuadernar?
encuadernar

URI (enlace Semmmmm——a DOI (enlace
permanente) permanente)

Encuadernar el
Acceso y ejemplar
uso de la (organizacién

infromacion subcontratada)

Seleccionar empresa
proveedora
Junto a Contratacion

v

Personal de la
Seccidon de Gestidon
de la Coleccion
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£28 Universidad
HOL de Alcals

BIBLIOTECA

PC.04. Gestion de recursos de informacion. Digitalizacidn

Condiciones de
digitalizacion

Enviar al
proveedor
condiciones de
digitalizacion

Seleccionar al
proveedor para
digitalizar

Comunicar incidencias
al proveedor o
corregirlas
internamente

Prescripciones
técnicas
aplicables

Personal de la Seccién de
Gestion de la Coleccidon

Seleccion de
documentos a
digitalizar

PC.06.
Digitalizacion Acceso y uso
intrerna/externg dela
infromacion Publicacién

en e_Buah

Biblioteca

Subir los Control de calidad de
documentos a la digitalizacion con el
Repositorio Personal de Gestion
e-Buah de Coleccion

¢Incidencias?

Interna

Archivar Archivar
documento documento
digitalizado en digitalizado en
Bibliotecas PAS Bibliotecas PAS

Digitalizar
(empresa
externa)

S.06.
Administracion
Bibliotecas

PAS

Personal de la Biblioteca

Digitalizar el
documento

Memoria

externa (copia
de seguridad)

—
©
=3
x
33
< 9
<9
g2
=
e
'—
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£28 Universidad
HOL de Alcals

BIBLIOTECA

PC.04. Gestion de recursos de informacion. Inventario

Incluir la fecha
de inventario

Inventario de
ALMA

Seleccionar la
coleccion a
inventariar

Jefatura de Biblioteca (Area / Secci

Ejecutar informe .
p Comprobar T .
de estanteria de resultados JIncidencias?
ALMA . Mantenimiento
de la coleccion

Elaborar informe
final de
inventario

Generar excel o

txt con los
codigos de
barras
< Informe Final PC.02. Seleccién,
(&} de | . Adquisicién y
) e Inventario it @
o obtencion de
o documento
e
[a'a]
L
(]
©
© .
g Instrucciones de
o uso dg E] magquina
= de inventario
(O]
o
Realizar la lectura Corredir
de cédigos con la . 9
P incidencias de
maquina de . tari
3 inventario inventario
O T O
2= 9
c ©
9= 2
N x
ol 2
I @
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£24 Universidad
0% de Alcals

BIBLIOTECA

PC.04. Gestidn de recursos de informacion. Bibliografia recomendada

Personal de la Seccién de Automatizacid

Formulario de
Bibl.
recomendada

Recibir formulario
de gestion de
bibliografia
recomendada

Afadir, eliminar
o corregir la
bibliografia

recomendada

Cargar
bibliografia
Recomendada en
PRIMO

PC.06.
Acceso y uso

dela
infromacion

Personal de Biblioteca

Iniciar

Guias bibliografias
docentes recomendadas

Indicar en ALMA
que es una
bibliografia

recomendada

Revisar la
bibliografia
recomendada

¢(Esta en

Seleccion y
adquisicion
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£24 Universidad
0% de Alcals

BIBLIOTECA

PC.04. Gestidon de recursos de informacion. Publicar en e-cienciaDatos

(0]
O
()
-
.9 : .
o Enviar archivo readme.txt,
= licencia de depésito y
o0 : :
@ licencias de uso Se genera un DOI
:
@
G
0
o
o T Solicitarle al P Depositar los datos Enviar al autor un
Recibir solicitud : . Recibir la o . .
de publicacién |nvestlgad0r Iosltflatos documentacién en el rfeposnono enlace privado al Publicar los ldaﬁos
de datos de yla !nformaaon_ . e e_—aenaaDatos (se dataset para en e_I repositorio
i necesaria para publicar o tes crea un dataset en comprobar si esta e-cienciaDatos
los datos forma de borrador) correcto
Estadisticas
o
f—_’, Enviar datos de
@ geolocalizacion para
S o localizar en el mapa
= = .
XS] ’g Google y afiadiren el
c 'B campo Notas
=3
c =2
o
0
—
()
(a8
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£24 Universidad
0% de Alcals

BIBLIOTECA

PC.04. Gestidn de recursos de informacion. Exportacion contenidos a REBIUN

Hacer conjuntos

Configurar en
Alma

UAH_Alma_Exportar_
REBIUN

Exportar a Comprobar que .
REBIUN o

Personal de la Seccién de Normalizacion
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£24 Universidad
0% de Alcals

BIBLIOTECA

PC.04. Gestion de recursos de informacion. Curacion de datos de investigacion

©
O
9]
&
.2
2
@
@
©
(@]
o
c
O
@
'_

GT Bibliometria

Extraer datos
identificadores de autores
de la UAH de Sistemas de

informacion (Scival, Scopus,
Orcid...)

Extraer/Obtener datos de
afiliacion de entidad de la
UAH en los proveedores de
informacion (Scival, Scopus)

Enviar al editor las
modificaciones/ corregir en
la fuente los datos de
afiliacion

Consultar al investigador
sus identificadores
correctos - Enviar al
editor/corregir en la

fuente

Incorporar los
identificadoress nuevos/
curados en los sistemas

de informaciéon UAH
(UXXI investigacion,
Portal cientifico

Terminar
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£2% Universidad
0% de Aleals

BIBLIOTECA

PC.O4. Gestion de recursos de informacion. Tesis doctorales

Descripcién de

los metadatos

en la coleccion
Tesis de
e_Buah

Gestién de las
bajas y
embargos

Tesis que
autorizan
acceso abierto
en e_Buah fichero del

texto pdf

Subida del Documento-Guia
e_Buah Tesis
doctorales

Acceder al
Archivo de la
Escuela Ocasionalmente,
Doctorado el catalogador
completa
materias

Tesis
Iniciar aprobadas en
la UAH

Tesis que no
autorizan
acceso abierto
en e_Buah

Registro del
proceso de

auditoria de
cada tesis

Se copia el

fichero pdf del P'ycffo?:faso

cuerpo de la informacién
tesis en disco 'y

se procede a

su
identificacion
fisicay
topografica.

Terminar

Documentos de
pautas para Tesis
doctorales de Control

del Fondo

Se envia al Catalogacion
catalogador en Alma

Guia de proceso
técnico

Escuela de Doctorado. Jefatura del Control del Fondo. Personal auxiliar y personal técnico
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Universidad

#5%% de Alcald

BIBLIOTECA
FICHADEINDICADOR
PC.04-1
NOMBRE Calidad de los registros del catalogo
FINALIDAD Conocer el porcentaje de titulos catalogados de forma completa y pre-

catalogados

RESPONSABILIDAD

Subdireccion

DEFINICION/FORMULA

Numero de titulos catalogados de forma completa / Numero de titulos
creados con ejemplar

PROCESO PC.04. Gestion de recursos de informacién
RELACIONADO

FRECUENCIA MEDICION | Anual

FRECUENCIA ANALISIS Anual

QUIEN LO MIDE

Seccion de Normalizacion

FUENTE DE DATOS Symphony

META 75%

QUIEN LO RECIBE Direccion

POLARIDAD Negativa

UMBRAL CRITICO 70%

OBSERVACIONES Solo se miden registros con ejemplar ingresado. No se miden los

registros de titulos no recibidos (pedidos)

FICHADEINDICADOR

NOMBRE

Efectividad en la resolucion de incidencias (Normalizacion)

FINALIDAD

Proporcionar soporte adecuado al personal bibliotecario encargado del
proceso técnico

RESPONSABILIDAD

Subdireccion

DEFINICION/FORMULA

Numero de incidencias resueltas por Normalizacion / Numero total de
incidencias recibidas en Normalizacion

PROCESO PC.04. Gestion de recursos de informacion
RELACIONADO

FRECUENCIA MEDICION | Mensual

FRECUENCIA ANALISIS Semestral

QUIEN LO MIDE

Seccion de Normalizacion

FUENTE DE DATOS

Formulario SNOR

META

100% incidencias resueltas

QUIEN LO RECIBE Direccion
POLARIDAD Positiva
UMBRAL CRITICO 85% resueltas
OBSERVACIONES
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Universidad

#5%% de Alcald

BIBLIOTECA
PC.04-3
NOMBRE Resolucion de consultas sobre problemas de acceso a recursos
electronicos (SAR)
FINALIDAD Proporcionar el soporte adecuado a los problemas de acceso a recursos

electrénicos

RESPONSABILIDAD

Subdireccion

DEFINICION/FORMULA

N° de consultas resueltas por el SAR / Numero total de consultas
recibidas en el SAR

PROCESO PC.04. Gestién de recursos de informacién
RELACIONADO

FRECUENCIA MEDICION | Anual

FRECUENCIA ANALISIS Anual

QUIEN LO MIDE

Seccién de Automatizacion y Redes

FUENTE DE DATOS

Formulario SAR

META 100% consultas resueltas
QUIEN LO RECIBE Direccion

POLARIDAD Positiva

UMBRAL CRITICO 90% consultas resueltas
OBSERVACIONES

FICHA DE INDICADOR

NOMBRE

Documentos depositados en e_Buah

FINALIDAD

Conocer el volumen de documentos accesibles en e_Buah

RESPONSABILIDAD

Subdireccion

DEFINICION/FORMULA

Numero de documentos depositados en el repositorio e_Buah en el afio /
Numero de documentos incluidos en el Portal del Investigador

COMPROMIS Garantizar el depésito de documentos en el repositorio institucional e_Buah y
e} difundir su uso

PROCESO PC.04. Gestion de recursos de informacion

RELACIONAD

FRECUENCIA MEDICION | Anual

FRECUENCIA ANALISIS | Anual

QUIEN LO MIDE

Seccion de Automatizacion y Redes

FUENTE DE DATOS

Estadisticas repositorio e_Buah

META

500 documentos/ano

QUIEN LO RECIBE Direccion

POLARIDAD Positiva

UMBRAL CRITICO 400 documentos/afio
OBSERVACIONES Vinculado a la Carta de Servicios CS.10
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%“% Universidad
#5243 de Alcald

BIBLIOTECA

FICHA DE INDICADOR

NOMBRE Coleccion fisica inventariada
FINALIDAD Conocer el grado de mantenimiento de la coleccién (volimenes)
RESPONSABILIDAD Subdireccion

DEFINICION/FORMULA Numero de items inventariados / Numero total de items de la coleccion

PROCESO PC.04. Gestion de recursos de informacion
RELACIONADO

FRECUENCIA MEDICION | Anual

FRECUENCIA ANALISIS Anual

QUIEN LO MIDE Jefes de Bibliotecas y Seccion de Normalizacion
FUENTE DE DATOS Informes de Symphony e items de la coleccién.
META 25% de la coleccion

QUIEN LO RECIBE Direccion

POLARIDAD Positiva

UMBRAL CRITICO 20% de la coleccién

OBSERVACIONES
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M Universidad
£\24 de Alcala

BIBLIOTECA
2.5. PC.05. Formacion de usuarios
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M Universidad
£\24 de Alcala

BIBLIOTECA

£2% Universidad FICHA DEL PROCESO:
niversida

22 de Aleald
BIBLIOTECA

coDIGO: PC.05
FORMACION DE USUARIOS

Fecha: 10/03/2023

RESPONSABLE:

OBJETIVO:

Proporcionar a los usuarios la formacidn necesaria en competencias informacionales (Cl) en gestién y uso de la

. L. M. Isabel Dominguez Aroca
informacion

SUBPROCESOS
Formacidn presencial

Autoformacién

Biblioguias

ENTRADAS (INPUTS): SALIDAS (OUTPUTS):

PC.03. Acceso a espacios y equipos

Politica general de Formacion de la Biblioteca

Solicitud de informacién y formacidn personalizada al usuario
PCO05. Acceso y uso de la informacién

Utilizacion del Aula Virtual

Encuesta de satisfaccion

S.06. Administracién, memorias y estadisticas

PC.08. Apoyo a la investigacidn (excel de Apoyo a la Investigacion y Excel de Apoyo al
Aprendizaje)

GRUPOS DE INTERES: INDICADORES:

Usuarios - Comunidad Universitaria (en activo) Integracién formacion Cl en los Grados

Usuarios - Comunidad Universitaria (jubilados) Asistencia a cursos de formacion basica a estudiantes de Grado
Usuarios - Otros usuarios autorizados (temporales) Autoformacion - visualizaciones

Personal de Biblioteca

UAH - Coordinadores de Grado de curso especifico de cada Grado
UAH - Coordinadores de Grado

UAH - PDI de la titulacién

UAH - Decanato

Buscador

REE

Video tutoriales

Web de la BUAH

RRSS

Repositorio e_BUAH y e_CienciaDatos
Biblioguias
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Universidad

de Alcald

BIBLIOTECA
PC.05. Formacién a usuarios. Formacion presencial y en linea

Jefes de Biblioteca

Detectar
necesidades de

formacion del
usuario

Detectar
necesidades de
formacion del
usuario

Decanato,
coordinadores
de grado o
PDI

Coordinarse con
los colectivos
implicados

Llevar a cabo la
planificacion de
la formacion
(presencial y/o
virtual)

Grupos,
fechas,
espacios, Aula
Virtual,
programas y
contenidos

NO

Difusion de la
e Planificacion de
la formacion

Personal
Bibliotecario

Materiales para
formacion
presencial y para
el Aula Virtual

Impartir la

formacion

Grupos, fechas,
espacios o Aula

Virtual, programas y

contenidos

Llevar a cabo la
planificacion de
formacion

Planifcacion de
formacion
Bl PCO1.
Usuarios

Ejecutar la
planificacion,
difusion y
organizacion

Informe de
formacion de
usuarios

PC.08. Apoyo
ala
investigacion

Medicion de la
satisfaccion del
usuario

S.06.
Memorias y
estadisticas
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£24 Universidad
0% de Alcals

BIBLIOTECA

PC.05. Formacion a usuarios. Aut

formacion (Politica Planificacion de
general de formacion formacion
de la Biblioteca

Personal

Detectar
necesidades de
formacion del

usuario

Guia de estilo, guia de ]
edicién, guia de Definir y o Seleccionar 4 .
e tuali | i el Videotutoriales
imagenes actualizar e i
contenido utilizar

Disefiar y ejecutar

el material de
autoformacion

Personal
Bibliotecario

Enlazar el material de
autoformacion en la
web para darle
difusion

Automatizacion
y Redes

PC.08. Apoyo Acceder a la Medicién de

ala o satisfaccion
: B autoformacién
investigacion

S.06.

Memorias y
estadisticas
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£24 Universidad
0% de Alcals

BIBLIOTECA

PC.05. Formacion de usuarios. Biblioguias

Guia de estilo, guia de
edicién, guia de
imagenes
©
9}
Q
et
.9
)
m Detectar la necesidad . Ny
. ha 7 Asignar la creacion : .
[0 de nueva informacion Proponer guias al q Buscary recopilar la S Asignarla a un grupo
o de las guias a los ; o Crear la Biblioguia iy
© de apoyo ala grupo de trabajo bibliotecarios informacion de Biblioguias
G} investigacion
o
o
=
[}
NOJ
'_
Difundir la nueva Comur?llcar alk
TP B seccion de
Biblioguia interna 'y Py
Automatizacion el
externamente
enlace
Revisar las
Biblioguias
3
(]
et
.2
2
0 ©
(0] 8 Terminar
O <€
=
o
=)
=
©
G
[<H)
=
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%“% Universidad
#5243 de Alcald

BIBLIOTECA
FICHA DE INDICADOR
PC.05.01 ¢ ¢ O
NOMBRE Integracién formacién Cl en los grados
FINALIDAD Porcentaje de integracion de la formacién en Competencias

Informacionales en las titulaciones de Grado

RESPONSABILIDAD

Subdireccién de Coordinacién y Logistica

DEFINICION/FORMULA

Grados con Formacién en Cl integrada/Titulaciones de Grado*100

PROCESO PC.05. Formacioén de usuarios
RELACIONADO
FRECUENCIA MEDICION | Anual
FRECUENCIAANALISIS | Anual
QUIEN LO MIDE Subdireccién de Coordinacién y Logistica
FUENTE DE DATOS ALMA
META 40%
QUIEN LO RECIBE Direccién
POLARIDAD Positiva
UMBRAL CRITICO 35%
OBSERVACIONES
FICHADEINDICADOR

NOMBRE

Asistencia a cursos de formacion basica a estudiantes de Grado

FINALIDAD

Conocer el grado de asistencia a los cursos ofertados

RESPONSABILIDAD

Subdireccion

DEFINICION/FORMULA

Numero de asistentes a los cursos de formacion basica a estudiantes de
Grado / Numero de destinatarios de cursos de formacion basica entre
estudiantes de Grado

PROCESO PC.05. Formacion de usuarios
RELACIONADO

FRECUENCIA MEDICION | Anual

FRECUENCIA ANALISIS Anual

QUIEN LO MIDE

Jefes de Biblioteca

FUENTE DE DATOS

Formacién de usuarios anual (Excel). Usuarios potenciales (UAH)

META 10%
QUIEN LO RECIBE Direccion
POLARIDAD Positiva
UMBRAL CRITICO 7%
OBSERVACIONES
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%“% Universidad
#5243 de Alcald

BIBLIOTECA

FICHA DE INDICADOR

NOMBRE Autoformacion

FINALIDAD Conocer el grado de uso de los materiales de autoformacién
(videotutoriales)

RESPONSABILIDAD Subdireccion

DEFINICION/FORMULA Numero de reproducciones de material de autoformacion

PROCESO PC.05. Formacion de usuarios
RELACIONADO

FRECUENCIA MEDICION | Anual

FRECUENCIA ANALISIS Anual

QUIEN LO MIDE Responsable RRSS

FUENTE DE DATOS Google Analytics, You Tube Insight
META 25% aumento respecto al afio anterior
QUIEN LO RECIBE Direccion

POLARIDAD Positivo

UMBRAL CRITICO 20% aumento respecto al afio anterior
OBSERVACIONES

60



M Universidad
£\24 de Alcala

BIBLIOTECA
2.6. PC.06. Acceso y uso de la informacion

FICHA DEL PROCESO:
ﬁ Universidad
% de Alcald

BIBLIOTECA

cODIGO: PC.06

ACCESO Y USO DE LA INFORMACION

Fecha: 10/03/2023
OBJETIVO: RESPONSABLE:

Establecer los canales y métodos para permitir a los diferentes usuarios y grupos de interés del Servicio de Biblioteca
el acceso a la ifnromacién requerida

Rosa M. Gallego Lépez

SUBPROCESOS

Consulta en sala

Préstamo Acceso a documentos de préstamos interbiblioteario
Acceso a la informacion

ENTRADAS (INPUTS):

SALIDAS (OUTPUTS):

S.03. Aplicaciones informéticas y redes

PC.05 Formacidn a usuraios

PC.02 Seleccién, Adquisicién y PC.06 Acceso al documento (ADO)
Uso de la informacién por parte del usuario

Solicitud de usuario
Necesidad de informacién del usuario
S.01. Comunicacién y difusién

GRUPOS DE INTERES INDICADORES

Usuarios - Comunidad Universitaria (en activo) Préstamos por usuario

Usuarios - Comunidad Universitaria (jubilados) Uso de los recursos electrénicos de pago

Usuarios - Otros usuarios autorizados (temporales) Uso de los recursos electrénicos propios en acceso abierto

Personal de Biblioteca

Alianzas - Centros solicitantes de informacién
Alianzas - Consorcio Madroio

Buscador

Recursos electrénicos
eBuah

GtBib

ALMA

PRIMO

APP para envio de SMS
Web
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£24 Universidad
0% de Alcals

BIBLIOTECA

PC.06. Acceso y uso de la informacion. Consulta en sala

Usuario

Documento
fisico

Acceder al
documento

Buscador /
Senalizacion
(Indicador Norma
1SO 50137:2005)

Acceder al
documento

2Sabe acceder
directamente al
documento?

Solicitar ayuda al
S° de Biblioteca

Técnico Auxiliar de Biblioteca

Depositar el
mmm— g documento en el
carrito

Utilizar el
documento

Localizar el
documento

Colocar el
documento

S.06.
Memorias y
Estadisticas
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£24 Universidad
0% de Alcals

BIBLIOTECA

PC.06. Acceso y uso de la informacion. Préstamo

Reglamento y
Normativa de
préstamo BUAH

Normativa
Pasaporte
Madrofio

Incidencias

Hacer el
préstamo

Técnico/a Auxiliar
de Biblioteca

Mostrador

Fecha
devolucién
Utilizar el
documento i

AVSIEI Devolver el
renueva s (Came 4  dOcumento a la
biblioteca

Nelltaild
préstamo

Autopréstamo

Terminar

Hacer el
préstamo

Usuario

Renovar
préstamo

Recibo de
préstamo
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% Universidad
Q% de Alcals

BIBLIOTECA

PC.06. Acceso y uso de la informacion. Acceso a la informacion

Contactar con el

usuario para

completar la

informacion
©
o
(O
"6 Recibir necesidad x>e dispone d8 )
5 e g e informacion e 2 informacion St
= del usuario completa?
o
()
©
© o
c Personal, telefénico,
8 e-mail (cuenta de S.01.Comunicacion
o bibliotecario o y difusién (Blog Sin
a8 genérica) y web Dudas) S03. PC.O5

(formulario) AplledetE Formacién a
informaticas :
usuraios
y redes
Formulario de Informar al usuario
informacion del modo de
bibliografica (web) acceso ala
informacion Llevar a cabo la
emg DUsqueda de
informacion
Terminar TR dl B AssiE cliggamialt
informacion a informacionZ
o
=
©
>
2
> PC.02 Seleccion,
Adquisicién y Comunicar al
PC.06 Acceso al Servicio de
documento Biblioteca
(ADO)
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Universidad

#5%% de Alcald

BIBLIOTECA
PG.06-1 FICHADEINDICADOR
NOMBRE Préstamos por usuario
FINALIDAD Conocer el uso de la coleccion impresa prestable

RESPONSABILIDAD

Subdireccion

DEFINICION/FORMULA

Préstamos domiciliarios / Estudiantes de grado

PROCESO PC.06. Acceso y uso de la informacion
RELACIONADO

FRECUENCIA MEDICION | Anual

FRECUENCIA ANALISIS Anual

QUIEN LO MIDE

Jefes de Biblioteca

FUENTE DE DATOS

SYMPHONY. Servicio de Alumnos y Planes de Estudio

META 5

QUIEN LO RECIBE Direccion

POLARIDAD Positivo

UMBRAL CRITICO 25%

OBSERVACIONES Préstamos + renovaciones

FICHADEINDICADOR

NOMBRE

Uso de los recursos electronicos de pago

FINALIDAD

Conocer el uso de la coleccion electrénica suscrita por la Biblioteca

RESPONSABILIDAD

Subdireccion

DEFINICION/FORMULA

Documentos electrénicos de pago descargados por el usuario /
Usuarios propios (Estudiantes+Docentes+Personal de
Administracion y Servicios)

PROCESO PC.06. Acceso y uso de la informacion
RELACIONADO

FRECUENCIA MEDICION | Anual

FRECUENCIA ANALISIS Anual

QUIEN LO MIDE

Jefes de Biblioteca

FUENTE DE DATOS

Discovery y proveedores. Servicio de Alumnos y Planes de Estudio

META

50% de documentos descargados

QUIEN LO RECIBE Direccion

POLARIDAD Positivo

UMBRAL CRITICO 40% de documentos prestados
OBSERVACIONES
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%“% Universidad
#5243 de Alcald

BIBLIOTECA

FICHADEINDICADOR

NOMBRE Uso de recursos electronicos propios en acceso abierto

FINALIDAD Conocer el uso de los documentos depositados en el repositorio
institucional e-Buah

RESPONSABILIDAD Subdireccion

DEFINICION/FORMULA Numero de documentos descargados en recursos electronicos propios /

Investigador (Estudiantes de Posgrado+Estudiantes de Titulos
Propios+Docentes)

PROCESO PC.06. Acceso y uso de la informacion
RELACIONADO

FRECUENCIA MEDICION | Anual

FRECUENCIA ANALISIS Anual

QUIEN LO MIDE Jefes de Biblioteca

FUENTE DE DATOS Repositorio e-Buah. Servicio de Alumnos y Planes de Estudio
META 50% de documentos descargados

QUIEN LO RECIBE Direccion

POLARIDAD Positivo

UMBRAL CRITICO 40% de documentos prestados

OBSERVACIONES
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M Universidad
£\24 de Alcala

BIBLIOTECA
2.7. PC.08. Apoyo a la investigacion
FICHA DEL PROCESO:
% Uﬂlve]fhldﬂd CODIGOI Pc 08
#% de Alcald : :
PIBLIOTECA APOYO A LA INVESTIGACION

Y ER 10/03/2023

RESPONSABLE:

OBJETIVO:

Dotar al proceso de investigacion de los recursos necesarios para su desempefio M. Isabel Dominguez Aroca

SUBPROCESOS

Publicacion cientifica
Evaluacion de la actividad investigadora
Autoria y perfiles

Acuerdos transformativos. Gestion de APCs
ENTRADAS (INPUTS):

SALIDAS (OUTPUTS):

Informacion y asesoramiento personalizado

Solicitud de ayuda a la publicacidn cientifica
Materiales de formacion

Convocatorias y normativas vigentes

INDICADORES:
indice de satisfaccion con respecto al soporte de su actividad segmentado para PDI

Atencidn personalizada a investigadores

GRUPOS DE INTERES:
Usuarios - Personal docente e investigador
Personal de Biblioteca

Software Libguides

Scopus
SISTEMAS DE INFORMACION

Dialnet
Software Libguides
Scopus
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£24 Universidad
0% de Alcals

BIBLIOTECA

PC.08. Apoyo a la investigacion. Publicacion cientifica

Personal de Biblioteca

Iniciar

Recibir una solicitud
de ayudaala
publicaciéon
cientifica

Directorio
“Pregunte al
Bibliotecario”

/ Presencial

Analizar las
necesidades del
investigador

Biblioguias de
apoyo a la
investigacion

Proporcionar la
informacion y
asesoramiento
personalizado mas
adecuado al
investigador

Terminar

Apoyo
investigacion
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£24 Universidad
0% de Alcals

BIBLIOTECA
PC.08. Apoyo a la investigacion. Evaluacion de la actividad investigadora

Analizar las
Iniciar convocatorias y

normativa vigentes "
Planificar y llevar a

cabo la formacién

Técnico de Biblioteca

Recibir solicitud de
necesidades de
formacién

Dar respuesta a la
solicitud recibida

Biblioguias de
actividad
investigadora /
Asesoramiento
personalizado

Directorio
Formularios de “Pregunte al
citas y de factor Bibliotecario”
de impacto / Presencial
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£24 Universidad
0% de Alcals

BIBLIOTECA
PC.08. Apoyo a la investigacion. Autoria y perfiles

Técnico de Biblioteca

Directorio
“pregunte al
Bibliotecario
" / Presencial

Asesoramiento
sobre perfiles de
ORCID ID autor en ORCID

Iniciar

Asesoramiento

sobre otros
perfiles de autor

Remitirle a la
Biblioguia de
autoria y perfiles

Excel de apoyo a (ResearchID/

la investigacion

DALNET, etc.).
Asesoramiento
personalizado

Author ID Scopus,

70




£28 Universidad
HOL de Alcals

BIBLIOTECA

PC.08. Apoyo a la investigacion. Acuerdos transformativos. Gestion de APCs

Jefatura de Gestién de la Coleccion

Licencias de AT
firmadas

Puesta en marcha
de los AT

Procedimiento de validacion
de APCs de las edit es,
dashboards de las editoriales
académicas

Activacion y

gestion de los Validacion de Gestion y control

dashboards de las
editoriales

APCs de APCs

Informes de reparto de APCs
de Madrofio, excel de control
de APCs, informes de los
dashboards

Biblioguia Pago
de APCs.
Acuerdos

Desarrollo y
actualizacion de la
Biblioguia

Comunicacién con
los investigadores

Terminar
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%“% Universidad
#5243 de Alcald

BIBLIOTECA
PC.08-1
NOMBRE indice de satisfaccion con respecto al soporte a su actividad
segmentada para PDI
FINALIDAD Conocer el grado de satisfaccion d ellos usuarios con respecto al

aprendizaje, la docencia y la investigacion, segmentado para el PDI

RESPONSABILIDAD

Direccion

DEFINICION/FORMULA

Encuesta de satisfaccion de usuarios SECABA —SG1

PROCESO
RELACIONADO

PC.08. Apoyo a la investigacion

FRECUENCIA MEDICION | Bienal
FRECUENCIA ANALISIS Bienal
QUIEN LO MIDE Direccion

FUENTE DE DATOS

Encuesta de satisfaccion de usuarios

META 8
QUIEN LO RECIBE Direccion
POLARIDAD Positiva
UMBRAL CRITICO 6

OBSERVACIONES

FICHA DE INDICADOR

PC.08-2
NOMBRE Atencion personalizada a investigadores
FINALIDAD Medir el numero de sesiones individualizadas del bibliotecario con el

investigador para asesorarle

RESPONSABILIDAD

Subdireccion de Coordinacién y Logistica

DEFINICION/FORMULA

N° de sesiones individualizadas

PROCESO PC.08. Apoyo a la investigacion
RELACIONADO

FRECUENCIA MEDICION | Anual

FRECUENCIA ANALISIS Anual

QUIEN LO MIDE

Subdireccién de Coordinacion y Logistica

FUENTE DE DATOS

Excel de apoyo a la investigacion

META 450
QUIEN LO RECIBE Direccion
POLARIDAD Positiva
UMBRAL CRITICO 300

OBSERVACIONES
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%“% Universidad
#5243 de Alcald

BIBLIOTECA

3. PROCESOS DE SOPORTE

El Servicio de Biblioteca ha identificado los siguientes procesos como procesos de
soporte:

e S.01. Comunicacion y difusion.

e S5.02. Instalaciones y equipamiento.

e S.03. Aplicaciones informaticas y redes.

e S.04. Recursos Humanos.

e S.05. Recursos econédmicos.

e S5.06. Administracién, memorias y estadisticas.
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M Universidad
£\24 de Alcala

BIBLIOTECA

3.1. S.01. Comunicacidn y difusion
FICHA DEL PROCESO:
P8} Universidad c6DIGO: PS.01
24 de Alcald T
BIBLIOTECA COMUNICACIGN Y DIFUSIGN
Fecha: 10/03/2023
0BJETIVO: RESPONSABLE:

Satisfacer las necesidades de informacidn de los usuarios

M. Dolores Ballesteros Ibdfiez

SUBPROCESOS
Definicidn del Plan de Comunicacidn

Implantacién del Plan de Comunicacién
ENTRADAS (INPUTS):

SALIDAS (OUTPUTS):

Encuesta de clima laboral al personal de la Biblioteca
Plan Estratégico

Plan de Comunicacién / Resultados estudios de satisfaccion / Resultados encuesta de clima
Encuesta de expectativas/satisfaccién de usuarios

GRUPOS DE INTERES: INDICADORES:

Comunidad Universitaria Satisfaccién del usuario con la comunicacién de BUAH

Usuarios externos / Sociedad Satisfaccién del personal con la comunicacién

Personal de Biblioteca

Encuestas de usuarios / usuarios externos
Red de medios sociales de la UAH

Buzdn de quejas y sugerencias de la UAH?
Noticias en la web

Blog
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% Universidad
Q% de Alcals

BIBLIOTECA
S.01. Comunicacion y difusion. Plan de Comunicacion

c
hel

O

o Definir el equipo
A de trabajo
[a) ]

Plan de
Comunicacién

.9 Encuesta de clima Analizar los STl
8 laboral resultados del plan Comunicacion
© implantado

]

Q

©

g

'S Encuesta de -

(on satisfacciéon de Plan Estratégico
t usuarios Benchmarking

Formacion al
personal

Terminar

Coordinador Equipo
de Trabajo
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£2% Universidad
L de Aleals

BIBLIOTECA

S.01. Comunicacién y difusion. Plan de Comunicacion

. Elegir los usuarios Elegir el canal para Analizar el
Seleccionar lo :
. objeto de la llevar a cabo la resultado de la
temas a comunicar iy ———— Sy iy
comunicacion comunicacion comunicacion

Comunicacion

Jefatura de Area / Seccién

Libguides
Blogs: Sin Dudas, De Cine y Curso de Proveedores
E-mail
Buzdn quejas, sugerencias y felicitaciones de la UAH
SMS Préstamo
Comunic@
Pantallas electrénicas
Folletos varios
Carta de servicios
Twitter
Eventos
Memoria Anual de Actividades
Comision de Biblioteca
Reuniones periédicas con el Consejo de Estudiantes
Reuniones con Grupos de interés (proveedores, aliados, etc.

Comunicacion interna
E-mail

Intranet

Carpeta compartida BibliotecaPAS
Blog: SAR
Formularios de la secciones
Comunicacion interpersonal
Teléfono
Streaming y Videoconferencia
Comision Técnica
Grupos de Trabajo
Reuniones semanales de Gerencia (Direccidn)
Reuniones semanales de equipo de biblioteca
Reuniones de cada Jefatura de Biblioteca con su equipo

Llevar a cabo la

comunicacion

asignado

Responsable
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Universidad

#5%% de Alcald

BIBLIOTECA
FICHADEINDICADOR
NOMBRE Satisfaccion del usuario con la comunicacion de la Biblioteca
FINALIDAD Conocer si los usuarios estan satisfechos con los canales de

comunicacion de la Biblioteca

RESPONSABILIDAD

Direccién

DEFINICION/FORMULA

Encuesta de satisfaccion de usuarios S09. Valoracion de 1 a 9

PROCESO PS.01. Comunicacion y Difusion
RELACIONADO

FRECUENCIA MEDICION | Bienal

FRECUENCIA ANALISIS Bienal

QUIEN LO MIDE Direccién

FUENTE DE DATOS

Encuesta de satisfaccion de usuarios

META 8 Escala 1/9

QUIEN LO RECIBE Direccion

POLARIDAD Positiva

UMBRAL CRITICO 6,5 escala 1/9

OBSERVACIONES Se comenzara a medir el histérico a partir de 2015 en la pregunta S09

dela encuesta de satisfaccion de usuarios.
Vinculado a la Carta de Servicios CS.08

FICHADEINDICADOR

NOMBRE

Satisfaccién del trabajador con la comunicacién de la Biblioteca

FINALIDAD

Conocer si los trabajadores estan satisfechos con los canales de
comunicacion de la Biblioteca

RESPONSABILIDAD

Direccién

DEFINICION/FORMULA

Encuesta de clima laboral

PROCESO PS.01. Comunicacion y Difusion
RELACIONADO

FRECUENCIA MEDICION | Bienal

FRECUENCIA ANALISIS Bienal

QUIEN LO MIDE Direccion

FUENTE DE DATOS

Encuesta de clima laboral

META 8 Escala 1/9
QUIEN LO RECIBE Direccion
POLARIDAD Positiva
UMBRAL CRITICO 6,5 escala 1/9
OBSERVACIONES
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M Universidad
£\24 de Alcala

BIBLIOTECA
3.2. S.02. Instalaciones y equipamiento

FICHA DEL PROCESO:

£58 Universidad
##5 de Alcald

BIBLIOTECA

cODIGO: S.02

INSTALACIONES Y EQUIPAMIENTO

Fecha: 10/03/2023

RESPONSABLE:

OBJETIVO:

Disponer de las instalaciones adecuadas y el equipamiento necesario para asegurar la satisfaccién del usuario del

Servicio de Biblioteca M. Isabel Dominguez Aroca

SUBPROCESOS

Instalaciones Equipamiento

ENTRADAS (INPUTS): SALIDAS (OUTPUTS):

Plan de ejecucién de mejora de instalaciones
Acciones correctivas

Deficiencias, mejoras y necesidades de infraestructura
Plan tecnoldgico

GRUPOS DE INTERES: INDICADORES:
UAH - OGIM Incidencias asociadas a la imposibilidad de uso de instalaciones y equipamiento
Usuarios

UAH - Servicios Generales |
Personal de Biblioteca

SISTEMAS DE INFORMACION

Correo y sistemas de gestion de partes
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£24 Universidad
0% de Alcals

BIBLIOTECA

S.02. Instalaciones y equipamiento. Instalaciones

Informar a la
2 Informar a Direccion
O Direccion confirmando la
(@) gjecucion
Informar a las Informar a las
bibliotecas bibliotecas
A
NO
g | Definir plazos y forma
‘S Transmitir las de ejecucion de la
8 Analizar y priorizar = decide pasar ¥ necesidades a la OGIM e ciecuta 18 necesidad con los
= las necesidades de p e (Oficina de Gestion de € €J&C técnicos
o= g la OGIM? necesidad?
(a) cada biblioteca Infraestructuras y
Mantenimiento)
Seguimiento de la
ejecucion
Enviar a Direccion
S las necesidades
9 = desde cada
eING} biblioteca
o S
0 o
(Va]
% ~ Detectar deficiencias/ Analizar que la
© © Mantenimiento correctivo > mejoras y correccién/mejora — S Terminar
S o y mejoras comunicarlo al ha sido adecuada
=L Servicio responsable
© -
“—
()
o=
<@
QO
8 < Ejecutar la accion
S c correctiva/mejora
S 0O
Qo
v n
(O]
—
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de Alcald

BIBLIOTECA

ﬁé% Universidad

S.02. Instalaciones y equipamiento. Equipamiento

7

Jefatura de Biblioteca (Area / Seccién)

Detectar necesidad y
comunicarlo a la Direccién
de la Biblioteca y priorizar

-OTEC/Biblioteca/
Direccién-

Empresa (Biblioteca es
quien lo gestiona

(Responsable? S .
(RESP: con la empresa directamente)

Ejecutar la accién
correctiva/mejora

Analizar que la
correccion/mejora
ha sido adecuada

Si

Servicio responsable

HED]
tecnoldgico

correctiva/mejora

Ejecutar la accion
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%“% Universidad
#5243 de Alcald

BIBLIOTECA
FICHA DE INDICADOR
S.02.01
NOMBRE Incidencias asociadas a la imposibilidad de uso de instalaciones y
equipamiento
FINALIDAD Conocer el impacto de la gestion de las instalaciones y equipamiento en

la actividad del Servicio de Biblioteca

RESPONSABILIDAD

Subdireccion de Coordinacién y Logistica

DEFINICION/FORMULA

N° de incidencias asociadas a la imposibilidad de uso de las
instalaciones y equipamiento

PROCESO
RELACIONADO

S.02. Instalaciones y equipamiento

FRECUENCIA MEDICION

Anual

FRECUENCIA ANALISIS

Anual

QUIEN LO MIDE

Subdireccién de Coordinacién y Logistica

FUENTE DE DATOS

Access de incidencias

META 5

QUIEN LO RECIBE Direccién
POLARIDAD Negativa
UMBRAL CRITICO 10

OBSERVACIONES
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£24 Universidad
£\% de Alcald

BIBLIOTECA
3.3. S.03. Aplicaciones informaticas y redes
FICHA DEL PROCESO:
% inﬁz?i;dad c6DIGO: S.03
o APLICACIONES INFORMATICAS Y REDES
10/03/2023

OBJETIVO: RESPONSABLE:

Desarrollar aquellas aplicaciones o recursos de informacidn para asegurar una atencion al usuario y una gestion

eficiente del Servicio de Biblioteca Ainara Cisneros Azpiazu

SUBPROCESOS

Evaluacidn para la eleccidn de la aplicacién Gestidn y mantenimiento de la web
Implantacidn de la aplicacién Desarrollo y actualizacién de aplicaciones
Incidencias Integracion de e_BUAH con el portal del investigador

ENTRADAS (INPUTS): SALIDAS (OUTPUTS):

Necesidades de desarrollo
Informacidn relativa a la aplicacién
Solicitudes de incidencias

Release note

GRUPOS DE INTERES: INDICADORES:

Resolucion de incidencias
Nueva aplicacién o evolucién de existente
Manuales de uso de las aplicaciones

Proveedores Incidencias durante la implementacién
Usuarios

Personal de Biblioteca Incidencias en uso

ALMA

Diferentes tecnologias asociadas a las aplicacidnes sobre las que trabajar
Repositorio institucional e_BUAH

Repositorio de datos e_CienciaDats

Discovery Primo

Web Gestor de Contenidos Open CMS

Gestor del Portal del Investigador (UXXI) por integracién con e_BUAH
Portal de soporte e incidencias Exlibris

Portal de soporte e incidencias de ARVO
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£24 Universidad
0% de Alcals

BIBLIOTECA
S.03. Aplicaciones informaticas y redes. Evaluacion para la eleccion de la aplicacion

Confirmar con S°
Comprg{ Adopta.rluna ;Compatible? Informatlcc()s(c?e la UAH la
Suscripcion solucion compatibilidad con
sistemas de UAH

Implantacién 2
pl ;Interés/

e de la
Requerimientos S presupuesto?
aplicacion

Contactar con
proveedores de la
aplicacion -
Recibir

Iniciativa BUAH
presupuesto

0
O
©

N

S
©
£
o

g
o}

<
(]

©
C

N
(O]
(9]
(]

(2]

o
()

©

©
C
o
[%]
—
(]
o

Iniciativa proveedor

Hacer un andlisis de . Mantener reuniones con Seeeeee” . . 2 ——— . " 0
) Detectar necesidad en ;Existe interés/hay P Recibir una “demo
la solucion adoptada

. proveedores para > .
en otra bibliotecas eiea) @2 U conocer novedades SISk el predisie

Informacién
relativa a la
aplicacion

Area implicada
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£24 Universidad
0% de Alcals

BIBLIOTECA

S.03. Aplicaciones informaticas y redes. Implantacion de la aplicacion

Llevar a cabo la Llevar a cabo la Llevar a cabo la
. g IMmplementacion configuracion de personalizacion de
de la herramienta la aplicacion la aplicacion

mplementacion
interna/externa

Llevar a cabo la
S R |11 Dlcmentacion

de la herramienta —

Personal de la Seccion de Automatizacion

Pruebas de validacion Informar y formar
de la aplicacion al personal

Puesta en marchay
difusion a los usuarios

Area implicada
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£24 Universidad
0% de Alcals

BIBLIOTECA

S.03. Aplicaciones informaticas y redes. Incidencias

Personal de la Seccion de Automatizacion

Formularios de incidencias de
Automatizacion, de gestion
web o de bibliografias
recomendadas

Recibir la
incidencia

Enviar la incidencia a
Proveedor o
Sistemas de
Informacién

B 0 puede
Analizar la ¢op

Dar seguimiento a
la resolucioén de la
incidencia

Recibir solucion de
proveedor o
Sistemas de
Informacién

resolver

incidencia
Autom?

Comunicar a los
interesados la
resolucion de la
incidencia

Personal de Biblioteca

Detectar la

incidencia

y

Terminar
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£24 Universidad
0% de Alcals

BIBLIOTECA
S.03. Aplicaciones informaticas y redes. Gestion de la web

Recibir las modificaciones Solicitar al Servicio ) . .
. ye iy Introducir los Realizar
o nueva informacién por Web la creacién de . o Comprobar los
y " o o - contenidos en modificaciones en .
el formulario Gestion del nuevas paginas segin cambios

Web (SAR) la estructura necesaria s SRSl

Publicar la pagina en
la Web

c
Nel
1)
©
N
=
©
S
@]
=
5
<
)
o
c
bl
19
19
o)
n
i
)
o
‘©
c
o
(%]
—
1)
a

Revisar los
contenidos y
disefo
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£28 Universidad
HOL de Alcals

BIBLIOTECA

S.03. Aplicaciones informaticas y redes. Desarrollo y actualizacion de aplicaciones

Release note

<

Desarrollo de
nuevas utilidades

Personal de la Seccion de Automatizacion

-f Actualizacion
de aplicaciones

Recibir informacién de
nueva version por
parte de proveedor

Comunicar
novedades a las
areas implicadas

Manuales con
actualizaciones

Analizar la necesidad

Grupos de

trabajo

Area implicada

Se decide
implantar?

Testear las
novedades y
estudiar la
documentacion en
SANDBOX

Otras aplicaciones

Analizar y testar las
novedades

Calendario

Establecer un calendario
de actualizacion

Planificacion
interna de
Automatizacion

Poner en marcha
actualizacion con los
ajustes necesarios

I incidencias I
Realizar la

actualizacion Si

Comunicar
novedades a
personal y usuarios

¢Incidencias?

NO
A
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£24 Universidad
0% de Alcals

BIBLIOTECA

S.03. Aplicaciones informaticas y redes. Gestion y mantenimiento de la integracién de e-Buah con el Portal del investigador

Informar de
nuevas
actualizaciones

PC.04. Publicacion
en e_Buah

Comprobar que la informacién ;Existen
se integra correctamente e 2Ctualizaciones de
desde UXXI a e_Buah XXI o de e_BuahZ

Se comprueba que
Se comprueba que en las todo esta correcto
Se implementan las actualizaciones en nuevas versiones todo esta
UXXI tanto en pruebas como en correcto y la informacion se
produccién sigue integrando
correctamente

Personal de la Seccion de Automatizacion

Integracion entre
e Buah y el Portal

del Investigador
UXXI

Se implementan las actualizaciones de
e_Buah tanto en pruebas como en

Se implementa la nueva
version y los cambios en

produccion

el servidor de
produccién
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Universidad

#5%% de Alcald

BIBLIOTECA
FICHADEINDICADOR

NOMBRE

Incidencias durante la implementacion

FINALIDAD

Conocer el nivel de éxito del proceso de implementacion

RESPONSABILIDAD

Automatizacion y Redes

DEFINICION/FORMULA

Numero de incidencias de implementacion resueltas / NUmero
de incidencias de implementacion detectadas

PROCESO PS.03. Aplicaciones Informaticas y Redes
RELACIONADO

FRECUENCIA MEDICION | Anual

FRECUENCIA ANALISIS Anual

QUIEN LO MIDE

Automatizaciéon y Redes

FUENTE DE DATOS

Plataforma de incidencias de soporte del proveedor

META 90%

QUIEN LO RECIBE Direccion

POLARIDAD Positiva

UMBRAL CRITICO 85%

OBSERVACIONES Se analizara el impacto del servicio del proveedor en el resultado del

indicador

FICHADEINDICADOR

NOMBRE

Incidencias en uso

FINALIDAD

Conocer el nivel de éxito de una nueva aplicacion implementada y
puesta en uso

RESPONSABILIDAD

Automatizacion y Redes

DEFINICION/FORMULA

Numero de incidencias en uso resueltas / Numero de incidencias en uso
detectadas

PROCESO PS.03. Aplicaciones Informaticas y Redes
RELACIONADO

FRECUENCIA MEDICION | Anual

FRECUENCIA ANALISIS Anual

QUIEN LO MIDE

Automatizacion y Redes

FUENTE DE DATOS

Plataforma de incidencias de soporte del proveedor

META 90%
QUIEN LO RECIBE Direccion
POLARIDAD Positiva
UMBRAL CRITICO 85%
OBSERVACIONES
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M Universidad
£\24 de Alcala

BIBLIOTECA

3.4. S.04. Recursos humanos
FICHA DEL PROCESO:
#£=% Universidad céDIGO: PS.04
. de Alcald . PS.
BIBLIOTECA RECURSOS HUMANOS
Fecha: 10/03/2023
OBJETIVO: RESPONSABLE:
Gestionar las necesidades de personal en las bibliotecas, organizacién del trabajo, formacién y desarrollo profesional M. Dolores Ballesteros Ibéfiez
SUBPROCESOS

Seleccién y contratacidn Incidencias de organizacién

Formacién interna
Asistencia a eventos externos

ENTRADAS (INPUTS): SALIDAS (OUTPUTS):

Necesidad de personal Personal contratado

Necesidad de formacién Evaluacién de la formacién

Necesidades de recursos humanos asociados a cada proceso Asistencia a eventos

Convocatoria de eventos profesionales Cumplimiento de las actividades de los procesos
Personal de Biblioteca Absentismo reglado del personal

Estabilidad de la plantilla
Eventos (internos y externos) a los que asiste el personal

Desempefio de los procesos
SISTEMAS DE INFORMACIGN

Bibliotecas PAS
Sistema de control horario
Comunicacién Seccién de PAS y Vicegerencia de Recursos Humanos
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Universidad

de Alcald

BIBLIOTECA

S.04. Recursos humanos. Seleccion y contratacion

C o

Ne] Deteccién de

8 necesidades de

(%) personal

~

©

(O]

—
<L

() :

© Comunicar

[} necesidad a

N . . s

[7) Direccién

=

NeER G Valorar la Se aceptala
RRHH de la UAH : i
necesidad necesidad?
Acuerdos horarios, :

[ vacaciones, licencias, Comunicar a la Jefes/as
0 permisos y teletrabajo de Area / Seccién
S UAH interesados para que lo
o resuelva internamente
o

Enviar e-mail a

Vicegerencia de

RRHH y Jefa de
Servicio PAS

Terminar

Comunicar la
resolucion al
Jefes/as de Area /
Seccién

Comunicar la negativa
a Jefes/as de Area /
Seccién para que lo

resuelva internamente

Excel organizacion
servicio

Vicegerencia de RRHH /
Jefa Servicio PAS

Resolver la
necesidad

;Se resuelve Comunicar la
¢

positivamenteZ NO

decision a
Direccion
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% Universidad
Q% de Alcals

BIBLIOTECA

S.04. Recursos humanos. Formacion Interna. Plan de Formacion de Gerencia

©
9
= Si
.9
o)
(aa]
[} > Solicitar cursos para el afio Acudira la -
Plan Formacion . s Iniciar
E s correspondiente dentro del formacion
[] Plan de Formacién de la
g Gerencia
[%]
—
(]
(a8
NO NO
Iste el curso y’
mantiene interés para
la préxima
Identificar cursos de interés Analizar las onvovcatoriaz
para el Servicio de Biblioteca solicitudes
- junto al personal
0
[}
3 : Recibir Comunicar
bt Comunicar a la - S incidencia a |
= Seccion de ay |nader}u comunicacion de incidencia a la
a Formacion de la (fechas, bajas, s 4 iNCidencia desde Seccion de
UAH etc.? Jefes/as de Area / Formacion de la
Seccion UAH
A
R J
Comunicar de forma
justificada a la
Seccion de
Formacion de la
UAH
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©
=
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© onvocar el curso e
Ex
=
o<
- D
L ©
< -
c
©
v}
)
()
(V2]
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de Alcald

BIBLIOTECA
S.04. Recursos humanos. Formacion Interna

o]
9]
()
-
.9
5
(aa]
()
©
g Llevar a cabo la
o formacion
[%]
—
(]
(a8
Planificar la
formacion
=
S Asistencia a Planificar la Comunicar al
[} . . Llevar a cabo la
(o} Reciclaje nuevas utildades eventos P Jornada personal de la Jornada
g internos Informativa Anual biblioteca
o
Informacién sobre
los proyectos
actuales o futuros de
la biblioteca (Plan
Estratégico, EFQM,
Detectar necesidad de Puesta en marcha del
actualizacion en CRAI, etc)
herramientas y Formacion
servicios de Biblioteca inicial :
Plan de Acogida
§S
@]
()
(V]
~
© Evaluar la eficacia Usaraeiole
[0} o e 2 fOrmacion de Terminar «———
= de la formacion acogida
i durante el dia a 9
S dia
(V)
©
- NO-
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£2% Universidad
0% de Aleals

BIBLIOTECA

S.04. Recursos humanos. Formacién interna. Asistencia a eventos externos

©
3
Port Terminar
.0
o) Recibir la Enviar informacion Remitir a Direccion
m informacion del del evento a interés de acudir
[} evento Direccién al evento
©
f_CU Acudir al evento
o
0
S
(O]
o
e onarla
Difundir la Valorar quién asistencia en base
informacion a los debe a?udir alas instruccion B ol
Jefes de Biblioteca de la UAH sobre
C
0 ”
'O - Eventos especificos:
g Participacion aquellas personas que
= como estan relacionados con
()] ponentes la materia del evento;
Eventos generales: w
coste; planificacion, Procedimiento de la
asistencia a eventos UAH para asistencia a
anteriores, etc. eventos
C
N
O . .
g Circular de Gerencia,
~ Formularios de solicitud
© de asistencia a cursos
8 externos de formacion,
< viajes, dietas en base a
(0] Normativa aprobada en
© UAH
(V)
s
(]
=
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BIBLIOTECA

S.04. Recursos humanos. Incidencias

Personal de Biblioteca

Detectar incidencias y

trasladar a los Jefes/
as de Area / Seccion

Terminar —

A

Direccion

Jefe de Area / Secid

Normativa UAH de
RRHH

Analizar la incidencia
y resolverla

Normativa UAH de
RRHH

Analizar la incidencia

y resolverla

Enviar incidencia a
Direccion

sIncidencia
resuelta?

*Necesarid
intervencion

Comision de
seguimiento de
lainstruccion de
jornada laboral

Recibir resolucién de
la incidencia desde
VG RRHH

Consultar con la VG

Trasladar al personal
la resolucion

—Si—p|

Terminar
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#5%% de Alcald

BIBLIOTECA
FICHADEINDICADOR
NOMBRE Absentismo reglado del personal
FINALIDAD Conocer el grado de absentismo reglado anual

RESPONSABILIDAD

Direccién

DEFINICION/FORMULA

N° de horas de absentismo reglado/n® de horas que debe hacer al afio

PROCESO PS.04. Recursos Humanos
RELACIONADO

FRECUENCIA MEDICION | Semestral

FRECUENCIA ANALISIS Anual

QUIEN LO MIDE Direccion

FUENTE DE DATOS

Control horario

META 25%
QUIEN LO RECIBE Direccion
POLARIDAD Negativa
UMBRAL CRITICO 30%

OBSERVACIONES

Para el personal en su conjunto, no de forma individual

FICHADEINDICADOR

NOMBRE

Estabilidad de la plantilla

FINALIDAD

Conocer el porcentaje de personal fijo

RESPONSABILIDAD

Direccion

DEFINICION/FORMULA

Numero de personal fijo / Plantilla Total (jornada completa)

PROCESO
RELACIONADO

PS.04. Recursos Humanos

FRECUENCIA MEDICION

Anual

FRECUENCIA ANALISIS

Cada dos afios

QUIEN LO MIDE Direccion

FUENTE DE DATOS REBIUN. UNIVERSITAS XXI-HOMINIS
META 85%

QUIEN LO RECIBE Direccion

POLARIDAD Positiva

UMBRAL CRITICO 70%

OBSERVACIONES
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%“% Universidad
#5243 de Alcald

BIBLIOTECA

NOMBRE Eventos (internos y externos) a los que asiste el personal

FINALIDAD Conocer el grado de participacion del personal en eventos relacionados
con su reciclaje, formacion continua 'y promocion. Comparados con
periodos anteriores

RESPONSABILIDAD Direccion

DEFINICION/FORMULA Numero de eventos a los que asiste el personal. Plan de formacién de
Gerencia. Eventos Madrofio, Rebiun, UAH, otras instituciones

PROCESO PS.04. Recursos Humanos

RELACIONADO

FRECUENCIA MEDICION | Anual

FRECUENCIA ANALISIS Anual

QUIEN LO MIDE Direccion

FUENTE DE DATOS Plan de Formacién de Gerencia / BBDD de formacion
META 5% eventos mas respecto al afio anterior

QUIEN LO RECIBE Direccion

POLARIDAD Positiva

UMBRAL CRITICO 4% eventos mas respecto al afio anterior
OBSERVACIONES Comparados con periodos anteriores

FICHA DE INDICADOR

S.04.04

NOMBRE Desempefio de los procesos

FINALIDAD Conocer la cantidad de indicadores con un resultado positivo
RESPONSABILIDAD Direccidn

DEFINICION/FORMULA % de indicadores positivos frente al total

PROCESO S.04. Recursos humanos
RELACIONADO

FRECUENCIA MEDICION | Anual

FRECUENCIAANALISIS | Anual

QUIEN LO MIDE Direccion
FUENTE DE DATOS Midenet
META 80%
QUIEN LO RECIBE Direccion
POLARIDAD Positiva
UMBRAL CRITICO 60%

OBSERVACIONES
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M Universidad
£\24 de Alcala

BIBLIOTECA
3.5. S.05. Recursos econdmicos

o FICHA DEL PROCESO:
4T Vel c6DIGO: S.05
o o de Alca.la

TR RECURSOS ECONOMICOS
Fecha: 10/03/2023
OBJETIVO: RESPONSABLE:
Dotar de recursos econémicos la gestion del Servicio de Biblioteca para su desarrollo mas eficiente M. Dolores Ballesteros Ibafiez

SUBPROCESOS
Ejecucidn del presupuesto. Modificaciones presupuestarias
Cierre del presupuesto

Definir el presupuesto
Ejecucion del presupuesto. Tramitacion de ingresos

ENTRADAS (INPUTS): SALIDAS (OUTPUTS):

Plan Estratégico del Servicio de Biblioteca Borrador de presupuesto

Facturas recibidas Presupuesto

Informe de GtBib-SOD Memorias justificativas de gasto
Normativa y fecha de cierre presupuestario Informe final de cierre presupuestario
GRUPOS DE INTERES: INDICADORES:

Proveedores Gasto en adquisiciones por usuario
Personal de Biblioteca Cierre de presupuesto

UAH - Vicerrectorado de Investigacion

UAH - Gerencia (Vicegerencia de Asuntos Economicos)

ALMA

GtBib-S0D

Universitas XXI Econdmicos
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de Alcald

BIBLIOTECA

ﬁé% Universidad

S.05. Recursos economicos. Definicion del presupuesto

Reasignar los
cambios

Alimentar el sistema
contable (contabilidad
analitica)

Universitas XXI
Econémicos

Asignar a cada
proveedor una prevision
de variacion de precios : o Recibir informacion
;Ha habido modificacién en de apertura del
conceptos prefupuest_arios presupuesto en

respecto al afio anterior? Uiiversies S84

Alimentar el sistema
de gestion de BUAH
(ALMA)

Hacer la distribucion
por titulaciones para
libros y manuales

Solicitar y recibir los
datos de
matriculacion

Personal de la Seccion de Gestion de la Coleccidn

Definir borrador de
e 2 Oresupuesto (basado en
periodos anteriores)

Gestidn de la

Asignar un gasto a Hacer una
los proyectos prevision de
previstos ingresos

Presentar a Gerencia

y Vicerrectorado de Recibir el

presupuesto
aprobado

Borrador de
presupuesto Investigacion y

Transferencia

Plan Estratégico
BUAH/UAH

Direccién
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£24 Universidad
0% de Alcals

BIBLIOTECA
S.05. Recursos econdmicos. Ejecucion del presupuesto. Tramitacion de ingresos

Informe de GtBib-
SOD

Recibir mensualmente
. de SAD informes de .
Iniciar > o 5 Terminar
peticiones realizadas a

BUAH A

Presupuesto
ejecutado por
fechas

’7NO—> Reclamar

Revisar mensualmente
los ingresos y
reflejarlo en
presupuesto

:Se ha
ejecutado el
abono?

Enviar al centro
Generar factura e que hizo la
peticion

Adjudicar el
ingreso al
concepto elegido

Universitas XXI
Econémicos

Personal de la Seccién de Gestidn de la Coleccién

Modificacion
presupuestaria
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0% de Alcals

BIBLIOTECA

S.05. Recursos econdmicos. Ejecucion del presupuesto. Modificaciones presupuestarias

Memoria
justificativa

Solicitar a Gestion Aiustar
Iniciar De concepto a concepto—— ENEREICHEREN ———> ;Se acepta? ——NO—p| resJu uesto Terminar
modificacion P P

Monitorizar que se
actualiza el
presupuesto en el
sistema

Aplicar la
modificacion al
presupuesto

Universitas XXI
Econémicos

Personal de la Seccién de Gestidn de la Coleccién

Reclamarlo a
Gestién Financiera
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£24 Universidad
0% de Alcals

BIBLIOTECA

S.05. Recursos econdmicos. Cierre del presupuesto

Fecha de cierre, fecha
limite de
modificaciones
presupuestarias, fecha
para envio de
documentos contables
a GF y la fechaa para la
entrada de facturas

Recibir de Gestion Analizar el gasto de
Financiera circular con facturas pendientes de > Terminar
la normativa y fecha libros y manuales

de cierre superiores a 1.000€

Realizar el estado de cuentas
a 31 de diciembre del ciclo
fiscal correspondiente para

(EVETELF)
instrucciones de
cierre de
presupuesto

Analizar el gasto de
facturas pendientes de
recursos de informacién

presentacion en Comision
Técnica y Comision de
Biblioteca

Personal de la Seccién de Gestion de la Coleccion

Emitir informe final

Direccién
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#5%% de Alcald

BIBLIOTECA
FICHADEINDICADOR
NOMBRE Gasto en adquisiciones por usuario
FINALIDAD Conocer el gasto (€) por usuario (usuarios propios) en recursos de

informacion (monografias en papel, monografias audiovisuales, pp. en
papel, material no librario y recursos electrénicos)

RESPONSABILIDAD

Direccién

DEFINICION/FORMULA

Gasto en recursos de informacion (€) / Usuarios propios

PROCESO PS.05. Recursos econémicos
RELACIONADO

FRECUENCIA MEDICION | Anual

FRECUENCIA ANALISIS Anual

QUIEN LO MIDE

Gestién de la Coleccion

FUENTE DE DATOS

Universitas XXI, Universitas XXI-Hominis, Servicio de Alumnos y Planes
de Estudio

META 45€

QUIEN LO RECIBE Direccion

POLARIDAD Negativa

UMBRAL CRITICO

OBSERVACIONES En base al historico se particularizara a nivel de concepto

FICHADEINDICADOR

NOMBRE

Cierre de presupuesto

FINALIDAD

Conocer la situacién de déficit o superavit al cierre anual de
presupuesto para hacer los ajustes necesarios

RESPONSABILIDAD

Seccion Gestion de la Coleccion

DEFINICION/FORMULA

Total de presupuesto ejecutado / Presupuesto aprobado

PROCESO PS.05. Recursos econémicos
RELACIONADO

FRECUENCIA MEDICION | Anual

FRECUENCIA ANALISIS Anual

QUIEN LO MIDE

Gestién de la Coleccion

FUENTE DE DATOS

Universitas XXI

META 100%

QUIEN LO RECIBE Direccion
POLARIDAD Negativo

UMBRAL CRITICO 99,5%
OBSERVACIONES Al final del afio natural
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BIBLIOTECA
3.6. $.06. Administracion, memorias y estadisticas
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£24 Universidad
#\2% de Alcald
BIBLIOTECA

£24 Universidad
822 de Alcald

TECA

FICHA DEL PROCESO:

c6DIGO: S.06
ADMINISTRACION, MEMORIAS Y ESTADISTICAS

0BJETIVO: RESPONSABLE:

Gestionar la carga administrativa del Servicio de Biblioteca de forma eficiente y obtener los datos necesarios de su

L . M. Dol Ballest Ibdh
actividad para la correcta toma de decisiones otores Batiesteros fhanez

SUBPROCESOS
Contratos Facturacién moneda extranjera y pago anticipado
Facturacién Ingresos
Contrato menor Memorias, informes y estadisticas

Contrato SARA

ENTRADAS (INPUTS): SALIDAS (OUTPUTS):

Licencia digitalizada

Informe favorable del servicio realizado

Albaran de deonaci6n archivado

Datos archivados en base de datos de canje

Archivo de albaranesy facturas

Justificante de gasto

Documentacion contable (ADO)

Archivo de documentacién de contrato menor

Memoria de juestificacién contrato SARA

Prescripciones técnicas contrato SARA

Documento contable - AD

Propuesta de contarto - PRO

Justificante de gasto contrato SARA

Documento contable - 0

Memoria justificativa de exencidn de normativa vigente de contatacion para facturaciones
especiales

Memoria justificativa del gasto para pago adelantado o moneda extranjera
Elaboracién de estadisticas

GRUPOS DE INTERES: INDICADORES:

Proveedores Indicadores registrados en plazo
Personal de Biblioteca Datos de actividad

UAH - Gerencia

UAH - Servicio de Gestién Financiera
UAH - Servicio de Contratacién
Alianzas - Consorcio Madrofio
Alianzas - Rebiun

Intranet

Base de Datos de Recursos Electrdnicos
Base de Datos de Canje

Universitas XXI

Licencia original

Suministro realizado

Albaran de donacién

Datos de canje

Recursos electrdnicos y publicaciones periédicas
Préstamo interbibliotecario

Compra de monografias

Digitalizacién

Acceso a documentos de préstamos interbibliotecario
Facturas de proveedor

Necesidad de contratacién menor

Necesidad de contrato SARA

Factura contrato SARA

Factura proforma para pago adelantado
Notificacién de pago de la factura e importe real
Informe de SAD (Informe de documentos servidos)
Datos de actividad para elaboracién de estadisticas
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Q% de Alcals

BIBLIOTECA

S.06. Administracion. Contratos

UXXI Econdmico, manuales de Procedimiento de
Coordinacién Informatica Asuntos validacién y firma
Econémicos de licencias

Seleccion y
Adquisicién
Legislacion
vigente y
Normativa UAH

S.02. Instalaciones
y equipamiemto

Iniciar el expediente de
contratacion

Jefatura Gestion de la Coleccién

Legislacion
Recibir la necesidad de un Es necesario realizar vigente y
producto o servicio contratacion? Normativa UAH

PC.02.
Seleccion y
Adquisiciéon

Gestion del expediente Comunicacion a la .
iy Saldar expediente de _
de contratacién empresa de la Y Terminar
P s contratacion
adjudicado adjudicacion

Negociado de
Gestion
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£24 Universidad
0% de Alcals

BIBLIOTECA

S.06. Administracion. Facturacion

Direccion
Financiera

Revisar el ADO

Direccion

Firmar informe de
conformidad con la
factura con portafirmas

Firmar el ADO y enviar
a Gerencia

Terminar N

Personal de Seccion de Gestion de la Coleccidon

Hacer el
justificante de
gasto

Recibir las facturas

No Contrato———p
de proveedor

Justificante de
gasto

Contrato menor

Contrato

Contrato
SARA

menor

Solventar reparo

Imputar al centro de
coste

Generar
documento
contable (ADO)
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£24 Universidad
0% de Alcals

BIBLIOTECA

S.06. Administracion. Contrato menor

Terminar

Archivar la
documentacion
generada

Solicitar la factura al Tramitar las facturas
proveedor en UXXI

Nellfdjlg Hacer contrato
presupuesto menor en UXXI

Hacer memoria

Enviar a Gestion
Financiera

Personal de Gestion de la Coleccién

=
hel

8 Firmar la memoria Obtener la firma de
o JGy ADO
a

=

0

(@]

©

-

©

—

s}

=

(@]

o Obtener la revision y

% firma de Gerencia

o

(V]
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0% de Alcals

BIBLIOTECA

S.06. Administracion. Contrato SARA

Personal de Seccidon de Gestion de la Coleccidn

Direccién

S° de
Contratacion

Elaborar la memoria

Elaborar las
prescripciones
técnicas

Elaborar el
documento contable
AD

Prescripciones
técnicas

Elaborar propuesta

de contrato

Enviar la
documentacién al S°
de Contratacion

Recibir la factura y
realizar justificante
de gastoy
documento contable
o

Solicitar factura al
adjudicatario

Enviar a Gestion
Financiera

Revisar y firmar la
documentacion

Recibir
comunicacién de la
adjudicacion

Adjudicar el contrato
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0% de Alcals

BIBLIOTECA

S.06. Administracion. Facturacion moneda extranjera y pago anticipado

Personal de Seccidon de Gestion de la Coleccidn

Hacer memoria REdHell fE e (o= Pago Pago en moneda
e forma/Carta de  EEsii 9 9 . —>
justificativa del gasto pago anticipado extranjera

Recibir notificacion de Recibir la factura Hacer el justificante de
pago de la factura e definitiva del gasto y el documento
importe real proveedor contable

Enviar a Gestion Archivar Enviar a tesoreria
Financiera (Tesoreria) documentacion documento contable y
Memoria y Factura generada la factura

Recibir las facturas
de proveedor

Recibir notificacion de
pago de la factura e
importe real

Enviar a Gestion
Financiera (Tesoreria)
Memoria y Factura

Hacer memoria
Jjustificativa del gasto

Direccién

Firmar memoria feaninay Firmar documento
y
factura proforma/

contabley la

Carta de pago factura

Aplicacion

Aplicacion :
portafirmas

portafirmas

Firmar memoria y

factura

Aplicacion
portafirmas
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£24 Universidad
0% de Alcals

BIBLIOTECA

S.06. Administracién. Ingresos

Enviar documento de . . .
. ; R » Enviar al Centro Hacer un control Asignar ingresos a
Recibir informe de Confeccionar la ingreso y copia de la - e R ’
Externos—| - correspondiente informe periddico de centro de coste
SAD factura factura a Gest. Fin. : e
SADy factura ingresos Biblioteca
(Ingresos)
Internos
Informe de
g Recibir informe de documentos
‘O SAD servidos
(9}
Q
o . o
O Archivar Ia}' Seguimiento de Repartir ingresos en
documentacion ) . funcion de
© cobro de impagados .
. generada necesidades

(] Confeccionar
© cargos interno

=
Ne)

™

17}

(]

(O]

Universitas XXI
Enviar documento de Enviar a la Admon. De
ingreso y copia del cargo Centro correspondiente
| interno a Gest. Fin. informe SAD y cargo
Estudiantes (Ingresos) interno

o .

= Ingresar el dinero

e en la cuenta de la

= UAH

<

Informar a GdIC

del ingreso
realizado

S° Acceso al
Documento
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BIBLIOTECA
S.06. Administracion. Memorias informes y estadisticas

Direccién

Iniciar

Datos counter/no counter de
editores de recursos de
informacion, Datos sistema de
gestion (Analytics), Encuestas,
SAD, datos personal Seccién

PAS, Ejecucion presupuestaria,
datos de sosteniblidad
(Servicios Generales y
Biblioteca), etc.

Obtener los datos
necesarios para

CELIJEES
estadisticas

Ordenar los datos
obtenidos en funcién

del uso que selesva a

dar

Madrofio (Madrofio
vuelca los datos en
Rebiun), intranet,
midenet (CMI), Excel
EFQM

Cargar los datos
en la aplicacion
correspondiente

Presentar y

explotar los datos

Universidad en cifras,
biblioteca en cifras, web,
rankings, memoria anual

Biblioteca, informes
solicitados, EFQM, etc.

Terminar
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#5%% de Alcald

BIBLIOTECA
FICHADEINDICADOR
PS.06-1
NOMBRE Documentos asentados en Universitas XXI
FINALIDAD Comprobar que todos los documentos se han tramitado correctamente

RESPONSABILIDAD

Jefa de Gestion de la Coleccién

DEFINICION/FORMULA

Numero de documentos asentados / Numero de documentos tramitados

PROCESO PS.06. Administraciéon, memorias y estadisticas
RELACIONADO

FRECUENCIA MEDICION | Mensual

FRECUENCIA ANALISIS Semestral

QUIEN LO MIDE

Gestién de la coleccion

FUENTE DE DATOS

Universitas XXI

META 100%
QUIEN LO RECIBE Direccion
POLARIDAD Negativa
UMBRAL CRITICO 98%
OBSERVACIONES Aplicable a toda la tipologia de facturacion definida en el proceso
FICHADEINDICADOR
PS.06-2
NOMBRE Datos de actividad
FINALIDAD Conocer y explotar los datos de las actividades de gestion y servicios de b

Biblioteca

RESPONSABILIDAD

Subdireccion

DEFINICION/FORMULA

Porcentaje de conceptos contabilizados en el cuestionario Rebiun /
Total de conceptos

PROCESO PS.06. Administracion, memorias y estadisticas
RELACIONADO

FRECUENCIA Anual

MEDICION

FRECUENCIA Anual

ANALISIS

QUIEN LO MIDE

Subdireccion

FUENTE DE DATOS

Aplicaciones informaticas, Documentos Excel

META 100% de conceptos contabilizados

QUIEN LO RECIBE Direccion

POLARIDAD Positiva

UMBRAL CRITICO 95% de conceptos contabiizados

OBSERVACIONES Ademas de los datos de Madrofio/Rebiun existe otro tipo de datos

estadisticos no contemplados en este indicador. Los datos recogidos
cada afo son del afio natural anterior.
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