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CONTROL DE CAMBIOS

Cadigo | Version del SIGC | Fecha de la version Motivo de la modificacion

Version inicial 95/02/2010 Adaptacién del SIGC de la UAH a las particularidades del

cucc
PA_05 Version 02 26/11/2016 Revision y cambio de nombre y logo del Centro
Version 03 03/12/2018 Adecuz?uon del‘ SIGC a los estandares europeos de
garantia de calidad
Revision y adaptacion de la documentacion a los
PA_08 00 22/0412022 | iterios del SISCAL
01 90/10/2023 Revision y adaptacion de los procedimientos del SIGC al

Real Decreto 822/2021

Inclusién de las recomendaciones y sugerencias del
02 21/01/2025 proceso SISCAL de la EPS y adaptacion a la Ley Organica

2/2023 de 22 de marzo
PA_07

Reestructuracion documental para adecuar la terminologia
y centralizar Ia gestion de indicadores, mejorando la

03 15/06/2026 coherencia y eficiencia del SIGC.

Implementacion de las Oportunidades de Mejora
sefaladas en el Informe de Certificacion SISCAL del CUCC
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de Alcala Cardenal Cisneros Versién 03

OBJETIVO

El objeto de este procedimiento es establecer cémo el Centro Universitario Cardenal Cisneros (CUCC) realiza
las actividades relacionadas con la planificacion, gestion y mejora de los recursos bibliograficos necesarios
para el desarrollo de las ensefianzas que se imparten en él.

2. ALCANCE

El presente documento es aplicable a todas Ias titulaciones del Centro Universitario Cardenal Cisneros en
relacion con las necesidades de recursos relacionados con el proceso de ensefanza-aprendizaje y la
seleccién, adquisicién y gestion de los recursos de apoyo al aprendizaje.

3. ORGANO/S RESPONSABLE/S DELPROCEDIMIENTO
Biblioteca del CUCC

. NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA

e Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de las ensenanzas
universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad.

~

e Presupuesto Anual del CUCC
e Manual del SIGC del CUCC
e Reglamento de la Biblioteca del CUCC.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO, RESPONSABLES Y EVIDENCIAS

En la siguiente tabla se enumeran y describen todos los pasos o fases de las que se compone este
procedimiento, indicando, ademas, el responsable de cada una de las acciones y el documento o evidencia
resultante, si lo hubiera:

Documento o evidencia

Descripcidn de la accion Responsable o
resultante (sélo si procede)

Guias docentes, apartado
Departamentos CUCC | “Bibliografias recomendadas” del
catalogo de Biblioteca CUCC

1. Actualizar y aprobar Ias guias docentes de las
asignaturas.

Guias docentes

Apartado “Bibliografias
recomendadas” del catalogo de
Biblioteca CUCC

Propuestas de adquisicién via
formulario del catalogo.

2. |dentificar las necesidades bibliograficas. Bibliotecarias CUCC

3. Crear Ias listas de recursos seleccionados para adquirir.
Se tendran en cuenta los criterios de seleccién de
recursos de informacion establecidos y el presupuesto de
Biblioteca aprobado anualmente.

Bibliotecarias CUCC Lista de recursos seleccionados

4. Seleccionar los proveedores, siguiendo los

S - Bibliotecaria CUCC Email con la solicitud de
procedimientos de compra y evaluacion de proveedores y - S
L . o encargada de Gestion | presupuesto para adquisicion de los
solicitarles la disponibilidad y el coste de los recursos que L
de Adquisiciones recursos

se desean adquirir.
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Descripcién de la accién

Responsable

Documento o evidencia
resultante (sélo si procede)

5. Revisar los presupuestos enviados por los proveedores.
Decidir si es pertinente la compra o suscripcion de los
recursos. En caso de que no se considere apropiada la
adquisicion, comunicar tal decisién al interesado/a.

Bibliotecaria CUCC
encargada de Gestion
de Adquisiciones

Justificacién de la decision

6. Revisar y actualizar Ia lista de recursos seleccionados y
tomar la decisién definitiva sobre si se realiza o no la
compra, atendiendo al presupuesto disponible y a los
criterios para Ia seleccion de recursos de informacion. En
caso de decidir no realizar Ia compra de un recurso,
comunicar tal decision al interesado/a.

Bibliotecaria CUCC
encargada de Gestién
de Adquisiciones

Lista definitiva y revisada de
recursos seleccionados

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

Bibliotecaria CUCC
encargada de Gestion
de Adquisiciones

Pedido generado en sistema de
gestion

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

Bibliotecaria CUCC
encargada de Gestion
de Adquisiciones

Recepcion en el sistema de gestion.
Registro de reclamacion

9. Realizar el procedimiento técnico de los recursos
adquiridos y ponerlos a disposicion del usuario

Bibliotecarias y
becarios CUCC

Registro bibliografico y ejemplares
accesible en catalogo y Sistema de
gestion

10. Comunicar su disponibilidad al usuario que solicité la
compra y difusién mensual de las nuevas adquisiciones a
todos los usuarios

Bibliotecarias CUCC

Email automatico enviado por el
sistema de gestion y Boletin de
novedades adquiridas en cada mes
(catalogo de Biblioteca)

6. ANEXO

Anexo |: Flujograma
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO GESTION DE RECURSOS DE INFORMACION PARA EL APRENDIZAJE

INIGIC DE PROCESO

ACTUALIZAGION ¥ APROBACION DE LAS
GUIAS DOCENTES

Departamentos CUCC

DETECTAR NECESIDADES
BIBLIOGRAFICAS

Bibliotecarias CUCC

CREAR LISTAS DE RECURS0OS
SELECCIONADOS PARAADQUIRIR

Bibliotecarias CUCC

SELECCIONAR LOS PROVEEDORES

Bibliotecarias CUCC

REVISAR ¥ DECIDIR LOS PRESUPUESTOS
DE LOS PROVEEDORES

Bibliotecarias CUCC

REVISAR, ACTUALIZAR ¥ DECIDIR SOBRE
LA LISTA DE RECURSOS SELECCIONADOS

Bibliotecarias CUCC

REALIZAR EL PEDIDOATR.:'—NES DEL
SISTEMA DE GESTION

Bibliotecarias CUCC

RECECFCION DEL FEDIDO

Bibliotecarias CUCC

R

REALIZAR EL PROCESO TECMICO DE LOS
RECURSOS ADQUIRIDOS ¥ PONERLOS A
DISPOSICION DEL USUARIO

Bibliotecarias CUCC

COMUNICAR SU DISPONIBILIDAD

Bibliotecarias CUCC

FIN DE PROCESO

Guias docentes, apartado
"Bibliografias recomendadas” del
catdloge de Biblisteca CUCGC
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Lista de recursos seleccionados y
propuesias de adquisidn

Lista de recursos seleﬁcﬁ:madcj

Email con la solicitud de
presupussia

Justificacion de la decision J
__:—"'_'-__

Lista definitiva de recursos
seleccionados

Pedido generado en sistema de
gestion

o L —

|
'[{Bcepc:nn en 2l sistema de gesaiénl

L L

Registro bibliografico ¥ ejemplares
zccesibles en catilogo y Sistema
de gestion

Email automatico




