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1. OBIJETO

Exponer el funcionamiento de la biblioteca AGM-CUD vy sus servicios.

2. ALCANCE

Todo el personal y los usuarios, tanto alumnado como profesorado y otros, de la Biblioteca.

3. DOCUMENTACION/NORMATIVA APLICABLE

3.1. Documentacion externa

e Reglamento de Bibliotecas de la Red de Bibliotecas de Defensa.

e Acuerdo de 2011 entre la Academia General Militar y el Centro Universitario de la
Defensa sobre colaboracién entre la AGM y el CUD para la gestion de la Biblioteca.

e Reglamento de préstamo de la Biblioteca de la Universidad de Zaragoza (UZ).

3.2. Documentacion interna

e No procede

4. DEFINICIONES

e Biblioteca: Cualquier coleccion organizada de libros y publicaciones en serie impresos u
otros tipos de documentos graficos o audiovisuales disponibles para el préstamo o
consulta. Organismo, o parte de él, cuya principal funcién consiste en construir
bibliotecas, mantenerlas, actualizarlas y facilitar el uso de los documentos que precisen
los usuarios para satisfacer sus necesidades de informacion, investigacion, educativas o
de esparcimiento, contando para ello con un personal especializado. (UNE 50113-
1:1992)

e Bibliotecario: persona encargada de gestionar el servicio de biblioteca.

e SGB: Sistema de Gestion Bibliotecaria. Recurso informatico que permite realizar todas

las tareas propias de una biblioteca (catalogacién, préstamo, etc...)
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5. DESARROLLO

5.1. Presentacion
La Biblioteca AGM-CUD “Colegios Generales” es una unidad especializada en recopilar,
conservar y difundir recursos de informacién que faciliten el estudio, el aprendizaje, la docencia
y la investigacién. La biblioteca presta sus servicios a alumnos, profesores, mandos, personal de
administracion y servicios, tanto de la Academia General Militar (AGM) como del Centro

Universitario de la Defensa (CUD), asi como a investigadores internos y externos.

Estd integrada en la Red de Bibliotecas de Defensa, que realiza labores de coordinacidon
bibliotecaria. Colabora con la Biblioteca de la Universidad de Zaragoza (BUZ) en distintos

servicios de apoyo a las necesidades de informacién de profesores y alumnos del CUD.

5.2. Dependencia de la Biblioteca
La Biblioteca es una unidad de informacion compartida por la Academia General Militar y el
Centro Universitario de la Defensa. Dado que una parte depende de la AGM y otra del CUD, este

procedimiento se centrard en las acciones vinculadas al Centro Universitario de la Defensa.

5.3. Personal
Una parte del personal de la biblioteca pertenece a la AGM y otra al CUD.
Dependiente de la AGM:

e 1 Coronel Director

e 1 Subteniente

e 1 Ordenanzas

Dependiente del CUD:

e 1 Bibliotecario

5.4. Horario

El horario de apertura al publico de la biblioteca es, de lunes a viernes, de 9 a 14 hy de 16 a 20

horas.
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La sala de estudio permanece abierta, desde principios de curso 2021-2022, las 24 horas del dia.

5.5. Edificio, instalaciones y equipamiento
5.5.1. Edificio

La biblioteca estd ubicada en la planta baja del edificio Cisneros y ocupa una superficie de 850

m2 y 1000 m. de estanterias.

5.5.2. Fondo
La Biblioteca organiza sus fondos bibliograficos por materias y estan dispuestos en libre acceso.

Cuenta con 33.677 volumenes y mas de 3.000 Discos compactos y DVD.

Los libros recomendados de los grados y masteres estan agrupados por asignaturas y ocupan un

lugar facilmente accesible de la sala de lectura.

5.5.3. Equipamiento informatico
Cuenta con 12 ordenadores con conexidn a la Intranet del Ministerio de Defensa y a Internet

que facilitan el acceso a los recursos digitales del Ministerio de Defensa y de la Universidad.

Se facilita el acceso a Internet a través de las redes Wifi RAP y Eduroan.

5.5.4. Espacios, mobiliario y sefializacién
La Biblioteca cuenta con un total de 168 plazas distribuidas en los siguientes espacios:
e 60 puestos en la sala de lectura “Conde de Clonard”.
e 80 puestos en la sala de estudio “Coronel Gil de Bernabé”. Esta sala, anexa a la
Biblioteca, permanece abierta 24 horas.

e 48 puestos en las 6 salas “Tte. General Venegas”, de investigacion y trabajo en grupo.

La sala de estudio, con capacidad para 60 personas, permanece abierta desde principio de curso

las 24 horas.
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La coleccién esta organizada por materias, y sefializada de acuerdo con el Tesauro SKOS de la

UNESCO.

5.6. Gestion de la coleccion

5.6.1. Solicitud de compra
Los profesores encargados de las diferentes asignaturas del grado, solicitan a lo largo del curso,
la adquisicién de la bibliografia recomendada siguiendo el procedimiento previsto. Una vez

recibido el presupuesto de la libreria, se solicita, con el visto bueno del gerente del centro.

El mismo procedimiento se sigue para las adquisiciones con cargo a proyectos ya que la
biblioteca se ocupa de solicitar presupuesto y gestionar la adquisicion de libros con cargo a

proyectos de investigacion, cuyos investigadores principales pertenecen al CUD.

Ademas, los cadetes pueden solicitar la adquisicion de libros mediante desiderata.

5.6.2. Canje
Las bibliotecas de Defensa y otras instituciones del pais publican periddicamente listados con
obras que ya no les interesan o tienen duplicadas. La biblioteca las consulta y puede completar
sus colecciones solicitando las obras que son de su interés. Al mismo tiempo, la Biblioteca AGM-

CUD facilita el mismo servicio, con las mismas condiciones, a otras bibliotecas.

5.6.3. Donaciones
La coleccion de la biblioteca se completa con donaciones de instituciones, profesores o

particulares.

5.7. Procesos técnicos
Todos los procesos técnicos se realizaran con ajuste a las normas internacionales y manuales
basicos de Biblioteconomia y Documentacién.

e Inventario/registro

e (Catalogacion

e (lasificacion e indizacidn
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e Creacién de autoridades

e Ordenacion de fondos

e Mantenimiento de la pagina web de la biblioteca y participacién en redes sociales.

e Gestidn de la base de datos de la Universidad de Zaragoza de Bibliografia recomendada
de las asignaturas del Grado 10l

e Gestidn de duplicados

e Apoyo a los procesos editoriales del CUD y a la digitalizacién de sus obras.

e Colaboracidn con la Biblioteca Virtual de Defensa

e Apoyo a la formacidn del personal de la Biblioteca

Se realiza un registro de adquisicion de fondos tanto para las obras ingresadas en la biblioteca

como para las solicitadas por los profesores para proyectos de investigacion.

La catalogacidon se realiza siguiendo la norma internacional RDA (Resource Description and
Access), que es la norma moderna basada en la web y en sistemas de metadatos. Los registros

se cargan en el Catdlogo Colectivo del Ministerio de Defensa, denominado Bibliodef.

La indizacién se realiza utilizando la lista de encabezamientos de materias de la Biblioteca

Nacional de Espafia.

Para la creacion de registros de autoridades del catdlogo se siguen las normas que facilita la
Biblioteca Nacional en su Manual de autoridades (2014) y se consultan catdlogos y bases de
datos nacionales e internacionales: Catdlogo internacional de autoridades VIAF, Catdlogo de
autoridades de la Library of Congress, de la British Library y de la Biblioteca Nacional de Espafia,

asi como el catdlogo REBIUN, de la Red de Bibliotecas Universitarias.

La ordenacion de los fondos se realiza por materias, siguiendo la clasificacién que ofrece el

Tesauro SKOS de UNESCO, que facilita a los usuarios la localizacién de los libros.

La pagina web de la biblioteca contiene informacién actualizada sobre todo lo que tiene que ver

con la biblioteca (Recursos y servicios de informacion, formacién de usuarios, guias, noticias,

PR-1601-04 8

CSV: 96bclfa70ea2d7741b56d0971ec1a808

Organismo: Universidad de Zaragoza

Pagina: 8/ 16

Firmado electrénicamente por

Cargo o Rol

Fecha

FELIX ALLO FLORES

Profesor-Secretario Centro Universitario de la Defensa.
Zaragoza.

17/12/2024 13:02:00




96bclfa70ea2d7741b56d0971ec1a808

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/96bc1fa70ea2d7741b56d0971ec1a808

% ¥ Centro Universitario

%y delaDefensa Procedimiento para la gestién de la biblioteca

horarios y contacto). Esta informacidn se amplia y revisa de forma constante, para ofrecer una

informacion actualizada.

La biblioteca, para facilitar un mayor acercamiento y contacto con los cadetes y con la sociedad,

comparte informaciéon documental en sus cuentas de Facebook y X.

Anualmente, y en periodo previo al comienzo de curso, se valida la bibliografia recomendada en
las diferentes asignaturas que envian los profesores, de forma que se actualiza la base de datos
de Bibliografia Recomendada de la UZ, haciéndola facilmente consultable y siempre disponible

a los interesados.

De manera sistematica se lleva a cabo una revisidn de la coleccidn para expurgar los ejemplares
duplicados, ejemplares almacenados y sin catalogar, y aquellos otros que, habiendo sido

donados, se considere que no son de interés para la Biblioteca.

Desde la biblioteca se presta apoyo a los procesos editoriales de impresiones y reimpresiones
de manuales del CUD para los alumnos, en forma de asesoria a los autores, solicitud de Depdsito
Legal, del ISBN y tramites presupuestarios y de adquisicidn, asi como de su disposiciéon en

formato digital.

El bibliotecario colabora en la formacidn y asesoria técnica del personal de la biblioteca, asi como
de las personas que se contratan para realizar tareas de catalogacion de los fondos pendientes

de figurar en el catdlogo Bibliodef.

La biblioteca colabora con Subdireccién General de Publicaciones y Patrimonio Cultural del
Ministerio de Defensa facilitando las copias digitales de los manuales editados por el CUD,
facilitando que sus publicaciones estén accesibles en formato digital en la Biblioteca Virtual de

Defensa.
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5.8. Servicios

5.8.1. Servicio de consulta en sala
El préstamo en sala tiene como funcidn principal la consulta en la sala de lectura de los fondos
de la biblioteca, y concretamente de las obras del fondo antiguo, obras de referencia y los
manuales de la seccién de libre acceso que estén excluidos de préstamo a domicilio. En este
sentido, y para aquellos libros importantes para las asignaturas de los que no tenemos muchos
ejemplares, se reserva uno para que siempre pueda ser consultado en la biblioteca. Para ellos

se sefialan con un punto rojo en el lomo.

No pueden consultarse de forma simultdnea mds de 5 obras.

5.8.2. Servicio de préstamos a domicilio

Alta de usuarios
Los usuarios de la Biblioteca han de darse alta en el sistema de préstamo. Cada curso se
incorporan los nuevos alumnos y los profesores y otros usuarios se van afiadiendo a medida que

solicitan un préstamo.

Normativa de préstamo

El préstamo a domicilio facilita la consulta y utilizacidon de los fondos fuera de la biblioteca. Las
normas para el servicio de préstamo se adaptaron, amplidandose, de las existentes en bibiotecas
militares, estableciéndose en 5 el nimero mdaximo de ejemplares que se pueden tener prestados
durante 30 dias. Dichos préstamos pueden renovarse hasta en tres ocasiones, siempre y cuando
no haya una reserva de otro usuario. El profesorado tiene derecho a un mayor nimero de obras

a consultar durante mas tiempo.

El procedimiento para la renovacion puede llevarse a cabo presentdandose en la biblioteca con

los libros a renovar, o bien a través de llamada telefdnica.

Las condiciones de préstamo para profesores son mas amplias, ya que se les facilita un mayor

numero de obras y durante un tiempo mds amplio, que les permita ser consultadas durante todo

el curso académico. El sistema de préstamo automatizado permite hacer un seguimiento de los
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libros que no se han devuelto en la fecha sefialada, procediéndose a su reclamacién por correo

electréonico o mediante llamada telefénica.

La no devolucién de un préstamo en el plazo acordado puede dar lugar a ciertas limitaciones

para seguir utilizando este servicio.

5.8.3. Servicio de préstamo interbibliotecario
El servicio de préstamo interbibliotecario facilita la consulta de fondos de cualquier biblioteca
nacional o internacional mediante la solicitud entre bibliotecas y su envio por correo postal
certificado. El préstamo se realiza por un mes siendo susceptible de renovacion.
Se trata de un servicio reciproco, en el que las bibliotecas pueden solicitar préstamos, al mismo

tiempo que facilitan las obras, a otras que se las piden.

La red de bibliotecas de Defensa ofrece el servicio de préstamo interbibliotecario de los fondos
de todas las bibliotecas que forman la red. Se trata de un servicio que se ofrece con fines de

investigacion.

Para solicitar una obra en préstamo interbibliotecario basta con presentarse en la biblioteca de
alumnos para realizar la peticidn o bien enviarla por correo electronico a la direccion:

bibcud@unizar.es.

El procedimiento figura, de forma detallada, en la pagina web de la Biblioteca. Al tratarse de un

servicio que puede llevar gastos de envio, se requiere autorizacién de la Direccién del centro.

5.8.4. Servicio de préstamos de libros de la Universidad de Zaragoza
Mediante este servicio, los alumnos, el PDI y el PAS pueden solicitar libros de las bibliotecas de
la Universidad de Zaragoza y recogerlos y devolverlos en la Biblioteca AGM-CUD. En estos casos,
los préstamos se efectuan utilizando los sistemas de la BUZ y las normas de préstamo son las

vigentes en la biblioteca universitaria.

El procedimiento para su solicitud figura en la pagina web de la BUZ.
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5.8.5. Servicio de obtencién de documentos (SOD)
La obtencién de articulos de revistas o de otro tipo de publicaciones no disponibles en la
biblioteca ni en sus bases de datos, se realiza a través de este servicio. La Biblioteca AGM-CUD
solicita la reproducciéon de documentos que necesitan los investigadores, a cualquiera de las

bibliotecas nacionales o internacionales que cuentan con el documento original.

Se ha regulado con la Universidad de Zaragoza, el servicio de obtencién de articulos a texto
completo de revistas o de bases de datos, a las que no se tiene acceso a través del catalogo o de
los recursos electrdnicos suscritos por la Universidad. El servicio se centraliza en la Unidad de
Gestion de la Informacién Cientifica de dicha Universidad, que gestiona las solicitudes que le
llegan, localiza la documentacion, la facilita al solicitante y se ocupa de su posterior facturacion

al CUD.

El procedimiento para su solicitud es similar al sefialado para el préstamo interbibliotecario y

figura en la pagina web de la Biblioteca.

Por otro lado, la biblioteca facilita, al resto de bibliotecas que lo solicitan, la reproduccion de

documentos mediante copias en formato papel o digital.

5.8.6. Servicio de Informacién bibliografica
La biblioteca atiende y trata de resolver la localizacién de documentos sobre autores y temas
especificos, relacionados con el estudio o la investigacion, por medio de fuentes de informacion

especializadas.

5.8.7. Formacion de usuarios

Sesidn informativa sobre bibliotecas y fuentes de informacion

En la medida en que la programacién del curso académico lo permite, en sus comienzos la
Biblioteca da una charla a todos los alumnos sobre el Acceso a la documentacion y servicios
bibliograficos del Ministerio de Defensa, de la Academia General Militar y de la Universidad de
Zaragoza, en la que se les informa de las fuentes y recursos de informacidon que tienen a su

disposicion y como utilizarlos.
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Curso de competencia digital para la realizacion de trabajos académicos

Los alumnos de 192 del Grado en Defensa y Seguridad, realiza este curso en linea, a través de
Moodle y con la supervisién del bibliotecario. Su duracién es de 15 h. y esta enfocado a
facilitarles el conocimiento de las fuentes de informaciéon académica, la realizacién de
busquedas y uso de informacidn, saber seleccionarla y citarla, para aplicar los conocimientos a
la realizacion de los trabajos de curso. Se valora el grado de aprovechamiento y se reconoce,
mediante un certificado emitido por la Biblioteca de la Universidad de Zaragoza asi como el
reconocimiento de un crédito de libre designacion, que pueden hacer constar en el curriculum

europeo Europass.

A los alumnos de 49 curso del Grado de I0l, que van a comenzar el trabajo de fin de grado, se
les facilita, a través de Moodle, una Guia de herramientas y pautas para un buen TFG, orientada
a la realizacién de dicho trabajo, y cuyos contenidos se centran en la busqueda y evaluacién de
informacion, su uso ético para evitar el plagio, los gestores bibliograficos, la redaccion del

trabajo y su depdsito.

Difusién de la informacion

Ademas de la pagina web, la biblioteca informa de sus actividades y servicios por medio del

correo electrénico, la impresion de folletos, marcapaginas y carteles.

Mensualmente se elabora un boletin de adquisiciones, que se publica en la web de la AGM para

su consulta.

Visitas guiadas
Anualmente se organizan para los nuevos profesores visitas guiadas a la Biblioteca Histérica de
la AGM y a la Biblioteca AGM-CUD.
Para los alumnos también se suelen organizar visitas, en funcidon de las posibilidades del
calendario docente. También se atienden visitas de autoridades y de grupos de personas ajenas

al centro, que lo solicitan mediante el cauce reglamentario.
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Servicio de fotocopias y escaner

La biblioteca pone a disposicion de los usuarios una fotocopiadora-escaner, que permite obtener

copias en papel o formato digital de los documentos de su interés.

La maquina funciona con tarjetas, que se magnetizan en la biblioteca y que se pueden adquirir

en la Tienda de efectos de la AGM.

Servicio de préstamo de libros electrénicos

La biblioteca cuenta con 2 lectores de libros electronicos que pueden solicitarse para su uso.

5.9. Evaluacion y mejora de la Biblioteca

5.9.1. Coordinaciény control
Diariamente se controla el acceso a las salas de lectura y consulta de la biblioteca, para hacer un
continuo seguimiento de su uso, que en el afio 2024 ha superado los 9.000 usuarios y 400

préstamos.

Anualmente se realizan estadisticas sobre el uso de sus servicios y se facilitan al Centro

Coordinador de Bibliotecas del Ministerio de Defensa.

5.9.2. Encuestas de satisfaccion
El alumnado puede expresar su grado de satisfaccion con la Biblioteca mediante el Item 18 de
la encuesta Satisfaccion de los Estudiantes con la Titulacién gestionada por la Universidad de

Zaragoza.

Asimismo, la encuesta anual de satisfaccién del alumnado con la titulaciéon gestionada por la
Academia General Militar también tiene incorporados un conjunto de items sobre la Biblioteca.

Los resultados seran trasladados al personal de Biblioteca del CUD para su andlisis.

Cada dos afios se envia al profesorado de Grado la Encuesta de satisfaccion del profesorado

con la biblioteca para recoger sus opiniones sobre la biblioteca como usuarios.
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Las observaciones y propuestas de mejora de los usuarios de la Biblioteca seran recogidas en el

Registro de mejoras por parte del area de Calidad para su gestidn y posterior seguimiento.

5.9.3. Reuniones de delegados
Los delegados del alumnado podran transmitir sus opiniones sobre la Bibliotecas mediante las
reuniones celebradas a tal efecto con la Coordinacion de la titulacion. Los acuerdos
correspondientes seran recogidos en acta e incorporados al Registro de mejoras por parte del

area de Calidad.

5.9.4. Buzdn de sugerencias
Todos los usuarios de la Biblioteca podran hacer uso del Buzén de sugerencias del CUD para
transmitir sus opiniones sobre el servicio. Los asuntos serdn trasladados al Registro de mejoras

por parte del area de Calidad.

5.9.5. Analisis de informacion
La informacidn sobre la Biblioteca recogida por las encuestas, las reuniones y el Buzén de
sugerencias sera analizada por el Bibliotecario para la toma de decisiones relacionadas con los
recursos y el servicio prestado. Asimismo, los resultados serdn recogidos en el cuadro de

indicadores del CUD.

5.9.6. Objetivos anuales
Se podra incluir mejoras especificas en los Objetivos de calidad anuales del centro para el curso

académico posterior.

6. RESPONSABILIDADES

Gerente

e Supervisa el funcionamiento de la Biblioteca por parte del CUD
Bibliotecario
e Lleva a cabo las tareas de gestién relacionadas con los servicios prestados por la

Biblioteca
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e Analiza los niveles de satisfaccion de los usuarios para proponer mejoras en los

recursos y servicios prestados.

7. FORMATOS RELACIONADOS

e No procede

8. HISTORIAL DE REVISIONES

REV MODIFICACION APROBADO POR FECHA
Reduccion de personal (apartado 5.3). Ajuste del horario de
04 atencidn al publico (apartado 5.4). Actualizacion de datos de Comisién de Calidad 17/12/2024
fondos, servicios y uso de la biblioteca (apartado 5).
Ampliacién de encuestas empleadas en la evaluaciéon y mejora
(apartado 5.9.2.). Incorporacion de reuniones de delegados s .
03 (apartado 5.9.3.) y buzdn de sugerencias (apartado 5.9.4.). Comision de Calidad 08/09/2023
Incorporacion de objetivos anuales (apartado 5.9.6.).
F - =
02 Correccidén de codificacion del documento. rancisco J0§e Gomez 02/02/2023
Ramos (Director)
Incorporacion de la encuesta de satisfaccion del profesorado Francisco José Gomez
01 con la biblioteca en los apartados 5.9.2. y 5.9.3. Cambio de : 20/09/2022
e Ramos (Director)
codificacién del documento.
L - Francisco José Gémez
00 Procedimiento original. Ramos (Director) 26/10/2021
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