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OBJETO DE LA PRESENTE NORMATIVA

1.1. Esta normativa regula las lineas generales de actuacién de las Secciones de Hemeroteca de

las Bibliotecas Generales de Campus, en lo que se refiere a la prestacion de servicios y las

suscripciones de publicaciones periddicas y bases de datos. Queda fuera de ella, la

adquisicion de materiales bibliograficos y/o documentales (monografias), en cualquier tipo

de soporte fisico, que se regulan en la Normativa del Servicio de Adquisiciones.

1.2. La adquisicion de publicaciones periddicas se efectuara de las siguientes formas:

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

Adquisicion centralizada:

Se cursaran por adquisicion centralizada todas las suscripciones de publicaciones
periddicas impresas con cargo a los presupuestos de Centros, Departamentos y

Fondos Departamentales de Investigacion.
Adgquisicion No Centralizada:

Tendran esta condicion todas las suscripciones de publicaciones periddicas impresas
que se realicen con cargo a los fondos de ayuda a proyectos y grupos de
investigacion (tanto de financiacion interna como de financiacion externa), asi como
las suscripciones que se realicen desde el Rectorado, Vicerrectorados, Gerencia y
Servicios Generales. No obstante, estas suscripciones podran realizarse, previa
solicitud, a traves de las Bibliotecas Generales y, en este caso, se seguiran las

presentes instrucciones.
Concurso de suministro de publicaciones periddicas:

La Biblioteca Universitaria suscribird, mediante concurso publico de suministro,
publicaciones periodicas de interés general, con el fin de formar y mantener

colecciones de calidad para sus usuarios.

1.3. Todas las suscripciones, tanto las de adquisicion centralizada como las de adquisicién no

centralizada, deberdn ser inventariados en la correspondiente Biblioteca General o

Biblioteca de Centro. Para ello, en el caso de suscripciones directas (adquisicion no

centralizada), se remitiran a la Biblioteca los citados materiales y la factura con el fin de

proceder a su registro y a la expedicion del certificado de inventario. Los materiales y la

factura deberan remitirse a la Biblioteca, indicando claramente el tipo de ayuda y el titular

de la misma; en el caso contrario, se devolvera al remitente el objeto de su envio.
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2. NORMAS PARA LA ASIGNACION DE PRESUPUESTOS DE SUSCRIPCIONES DE
PUBLICACIONES PERIODICAS

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

Una vez aprobados los presupuestos de la Universidad para el afio en curso, los Decanos y
Directores de Centros y Departamentos comunicaran a la Direccion de las Biblioteca
General del Campus correspondiente, las cantidades de los presupuestos de Centros y
Departamentos que se asignan, en cada caso, para la adquisicion de materiales
bibliograficos. Se remitiran en impreso normalizado facilitado por la Biblioteca y en un
plazo no superior a un mes a partir de la fecha de aprobacion del presupuesto
correspondiente del Centro o Departamento. En el impreso se diferenciara claramente la
cantidad asignada para la compra de monografias y la cantidad asignada para las

suscripciones a publicaciones periddicas.

En aquellos casos en que los Centros o Departamento tengan cantidades fijas pendientes
de pago con cargo al presupuesto del afio en curso, la cantidad minima asignada a las

Bibliotecas Generales debera ser equivalente al importe de la suma de dichas cantidades.

Las cantidad asignada para publicaciones periddicas se comunicara en impreso
normalizado, indicando el nombre del responsable de la unidad de gasto, quien sera la
Unica persona autorizada para solicitar la suscripcion, cancelacion o renovacion de
publicaciones periodicas. No obstante, el responsable de la unidad de gasto podra delegar
en otras personas, hasta un maximo de dos, quienes podran solicitar igualmente la

suscripcion, cancelacion o renovacion de publicaciones periddicas.

Para una mejor gestion de las suscripciones, solo se admitira una unidad de gasto por cada

Centro o Departamento.

Las cantidades asignadas a las Bibliotecas Generales podran aumentarse o disminuirse en
el transcurso del afo. Para ello, los Decanos y Directores de Centro y Departamento
comunicaran a la Direccion de la Bibliotecas Generales del Campus correspondiente por
escrito, en impreso normalizado, las cantidades que desean modificar y la unidad de gasto
a la que corresponden. Siempre que se trate de disminuciones, se ha de contar con la
autorizacion expresa de la direccion de la Biblioteca General correspondiente, para evitar
el impago de cantidades ya comprometidas. No obstante, los plazos para realizar aumentos
0 minoraciones presupuestarias quedaran sujetos a las Bases de Ejecucion de Presupuestos

que la Universidad fija para cada ejercicio econémico.

En el supuesto de que las suscripciones con cargo a la unidad de gasto superasen el saldo
disponible, debido a posibles variaciones en el precio de los materiales solicitados, la
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Seccién de Hemeroteca lo comunicara al Decano o Director de Centro o Departamento
que corresponda, con el fin de que dichas cantidades sean aumentadas en la unidad de

gasto afectada.

3. NORMAS PARA LA REALIZACION DE SOLICITUDES DE SUSCRIPCIONES,
CANCELACIONES Y RENOVACIONES DE PUBLICACIONES PERIODICAS

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

El responsable de la unidad de gasto o personas en quien delegue, seran las Unicas
autorizadas para solicitar la suscripcion, cancelacion o renovacion de publicaciones

periddicas.

Todas las solicitudes de renovacién, cancelacion o suscripcion se realizaran a través de la
Seccion de Hemeroteca de las Bibliotecas Generales del Campus y, en su caso, las
Bibliotecas de Centros, no pudiendo realizarse suscripciones directas de publicaciones
periddicas, con cargo a los presupuestos de Centros y Departamentos, por parte de los

responsables de las unidades de gasto.

En casos extraordinarios, los responsables de las unidades de gasto podran ser autorizados
a realizar compras directas de nimeros o fasciculos sueltos de numeros atrasados de
publicaciones periddicas. Para ello deberan ponerse en contacto previamente con la
Seccién de Hemeroteca correspondiente y se les informara del trdmite que deben seguir

para realizar la compra.

No se admitira en las Bibliotecas ninguna suscripcién de publicaciones periddicas que no
se haya realizado de acuerdo con las presentes instrucciones. En éste sentido, las compras
directas o suscripciones no autorizadas que lleguen a la Biblioteca seran devueltas a la

persona que las realizo o, en su caso, al proveedor que las envie.

Para solicitar la suscripcion, renovacion y cancelacion de publicaciones periddicas, el
responsable de la unidad de gasto o persona en quien delegue, remitira a las secciones de
Hemeroteca correspondiente, los impresos normalizados de solicitud de suscripcion,
renovacion y cancelacion de publicaciones. Los impresos se facilitaran en cualquiera de

las Hemerotecas y en la pagina Web de la Biblioteca Universitaria.

En el impreso normalizado de solicitud de publicaciones periddicas se indicara el nombre
y firma del responsable de la unidad de gasto o persona en quien delegue, el presupuesto

con el cual se han de abonar (Centro o Departamento), y el mayor nimero de datos
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3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

posibles para la correcta realizacion de la suscripcion, siendo imprescindibles el titulo, la
editorial y el ISSN.

Todas las suscripciones se realizaran a titulo institucional a nombre de la Biblioteca, no

admitiendose las de carécter personal o de otro tipo.

Las secciones de Hemeroteca comprobaran que dicha suscripcion no existe ya en el
Campus correspondiente y se tramitara con cargo al Centro o Departamento que la solicite.
En el caso que existiera ya una suscripcion en algin Campus, se informard de esta

circunstancia al solicitante con el fin de no duplicar colecciones innecesariamente.

Una vez recibida la solicitud de suscripcion, la Biblioteca la cursard al proveedor mas
adecuado en funcion de la materia y otras circunstancias derivadas de la gestion de la
suscripcion. No obstante, el responsable de la unidad de gasto podréa indicar, en el apartado
de observaciones, el proveedor al cual desea que se curse la suscripcion. En ningun caso,

este aspecto tendra caracter de obligatoriedad para la Biblioteca.

Con el fin de crear en las diferentes Bibliotecas, colecciones permanentes y de calidad, el
Centro o Departamento que solicite una o0 varias suscripciones de publicaciones
periddicas, quedara comprometido a mantenerlas durante un periodo de al menos tres
afios. Pasado este tiempo, podréa solicitar la cancelacion de la suscripcion, si asi lo estima

oportuno.

El Decano o Director del Centro o Departamento podra proponer a la Comision de
Bibliotecas de la Universidad, que el coste de las suscripciones realizadas con cargo al
presupuesto del Centro o Departamento, pueda ser asumido por la Biblioteca
Universitaria. La Comision se reservara el derecho de aceptar o denegar la propuesta. En
el caso que se acepte, la suscripcion debera haber estado suscrita, al menos, durante tres

afios con cargo a los fondos de Centros o Departamentos.

4. PLAZO PARA LA REALIZACION DE SUSCRIPCIONES

4.1.

Las solicitudes de suscripciones, cancelaciones o renovaciones se deberan enviar a las
Secciones de Hemeroteca, en el impreso normalizado, antes del mes de octubre del afio en
curso. Previamente, las secciones de Hemeroteca enviaran un escrito a los Decanos y
Directores de Centros y Departamentos, asi como a los responsables de la Unidad de

Gasto, en el que se informara del estado del presupuesto y de las suscripciones activas de
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cada Centro y Departamento. Si no existe orden de cancelacion expresa, la Hemeroteca

renovara automaticamente todas las suscripciones.

4.2. Todas las suscripciones, renovaciones y cancelaciones tendran efectos de 1 de enero del

afio siguiente y coincidiran con un afio natural.

4.3. No obstante, podran adquirirse ejemplares del afio en curso como ndmeros o fasciculos
sueltos, nunca como suscripcion. Las Hemerotecas comprobardn que existe crédito
suficiente para sufragar el coste de la compra de numeros o fasciculos. Si no existiera
crédito, se comunicard al responsable de la Unidad de Gasto con el fin de que se

incremente presupuesto en la Unidad de Gasto afectada.
5. POLITICA DE DONACIONES E INTERCAMBIO

5.1. La Biblioteca podra ofrecer duplicados de publicaciones periddicas, ya sean nimeros o
fasciculos, previo informe de desafectacion, a otras bibliotecas o instituciones en concepto

de donacion.

5.2. La Biblioteca se reserva el derecho de admision de publicaciones periddicas donadas tanto
por instituciones como por particulares, teniendo en cuenta el interes y utilidad de dichos
fondos para la Biblioteca y sus usuarios.

5.3. La Biblioteca decidira la ubicacién, uso y destino final del material donado en funcién de

su politica de organizacion general de fondos.

5.4. Las donaciones de publicaciones periddicas se admitiran sin ningun tipo de condicion por
parte de la persona o institucion que efectle la donacion, salvo acuerdo especifico de

instancias superiores.

5.5. La Biblioteca podra establecer sistemas de intercambio o canje de publicaciones
periddicas con otras Universidades o instituciones, siempre de acuerdo con el Servicio de

Publicaciones de la Universidad.
6. SUSCRIPCIONES DE REVISTAS ELECTRONICAS Y BASES DE DATOS

6.1. Los Centros y Departamentos podran solicitar, con cargo al presupuesto de la Biblioteca
Universitaria, la suscripcion de paquetes de revistas electronicas y bases de datos
bibliograficas en linea o en cualquier otro soporte. Las solicitudes seran remitidas por los
Decanos y Directores de Centros y Departamentos al Presidente de la Comision de
Bibliotecas de la Universidad. La Comision, previo informe técnico de la Biblioteca
Universitaria, estudiard la propuesta en funcion del interés que la misma tenga para la

comunidad universitaria y de los recursos presupuestarios disponibles.
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6.2.

6.3.

6.4.

En el caso de solicitudes de suscripciones a revistas electrénicas unitarias en la que la
modalidad de suscripcion sea soporte impreso mas acceso en linea, con o sin coste
adicional, y bases de datos en soporte fisico, se seguiran las instrucciones generales para

publicaciones periddicas sefialadas en la presente normativa.

Las suscripciones a revistas electronicas unitarias y bases de datos en linea sin soporte
fisico, no se regiran por la presente normativa, ni podran imputarse a cualquiera de los
presupuestos que gestionan las Bibliotecas, ya sean propios o de Centros y Departamentos,
puesto que contablemente no tienen la consideracion de fondos bibliogréaficos.

La Biblioteca Universitaria sera la encargada de gestionar los accesos a las revistas

electronicas y bases de datos en sus diferentes modalidades.

7. SERVICIOS DE LAS SECCIONES DE HEMEROTECA

Las Secciones de Hemeroteca podran ofrecer, entre otros, los siguiente servicios:

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

Consulta en sala: se procurara que los fondos hemerograficos con suscripcion abierta
estén disponibles en libre acceso, exceptuando aquellos que, por razones técnicas o de
especial valor, la Biblioteca considere que deben custodiarse en dep6sitos no accesibles
directamente por el usuario. No obstante, la Biblioteca facilitara el acceso a los fondos,
pudiendo ser consultados por los usuarios en las salas de lectura de las diferentes

Bibliotecas Generales o de Centro.

Préstamo: con caracter general los fondos de la Hemeroteca estan excluidos del préstamo
en sus diferentes modalidades. Excepcionalmente y s6lo por motivos justificados, se
autorizara por los responsables de Hemeroteca, el préstamo de numeros o fasciculos
sueltos de publicaciones periddicas. Para ello, el usuario cumplimentara el impreso
normalizado que se facilitara en las Hemerotecas y en la pagina Web de la Biblioteca

Universitaria.

Informacion bibliografica: las Hemerotecas proporcionaran a los usuarios informacion y

formacion para una éptima utilizacién de los fondos, recursos y servicios que ofrecen.

Reprografia: las Hemerotecas procuraran atender las demandas de los usuarios en lo que
respecta a reproduccién y copia de documentos, siempre respetando la legislacion vigente

en esta materia.
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7.5.

7.6.

1.1.

7.8.

Digitalizacion: las Hemerotecas podran digitalizar aquellos fondos hemerograficos que
por necesidades de conservacion u otras cualesquiera asi lo requieran, siempre respetando

la legislacion vigente en la materia.

Alertas Informativas: las Hemerotecas realizaran boletines de sumarios impresos o
electronicos, y ofreceran servicios de alertas informativas de publicaciones periddicas a

Sus usuarios.

Estadisticas: las Hemerotecas llevaran un control estadistico del uso de los diferentes

servicios que proporcionan a los usuarios.

Informes periodicos: las Hemerotecas informaran puntualmente a los responsables de las
unidades de gasto o personas en quienes deleguen, de todas aquellas incidencias que
puedan producirse en relacion con las suscripciones: cese de publicacion, cambio de titulo,

etc.
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ANEXO |

SOLICITUD DE SUSCRIPCION, RENOVACION Y CANCELACION DE PUBLICACIONES
PERIODICAS

* En el caso de nuevas suscripciones, el Centro o Departamento debera mantener la suscripcion al menos durante tres afios.
(Articulo 3.10 de la Normativa de Hemeroteca)

L0V I PPN
PRESUPUESTO: [1CENTRO
[ DEPARTAMENTO

FUENTE DE INFORMACION (Catalogo, Bibliografia, ISBN, etc.):

OBSERVACIONES:

L1110 T
EDITORIAL ..o (175 N A PRECIO ...cooooveveieeen £

* NUEVA SUSCRIPCION [ RENOVACION [J CANCELACION [

THTULO . ettt ettt ettt ettt et e e et et e et et e et et e et et e e et e e et e et et e et e s
EDITORIAL ..ottt ISSN oot PRECIO ..o €

* NUEVA SUSCRIPCION [ RENOVACION [J CANCELACION [J

LI 111 TR
EDITORIAL ..ottt ISSN v PRECIO ..covoeiveeeeeeeeen €

* NUEVA SUSCRIPCION [ RENOVACION [ CANCELACION [J

TITULO . ottt ettt ettt ettt ettt e e e et et et et e e et e e e et et et s et et e s e st et et et et et eteee et eee st et een et ereseanas
EDITORIAL ..o (175 N A PRECIO ...cooooveveeeeen £

* NUEVA SUSCRIPCION [ RENOVACION [ CANCELACION O

T .a.....de....................de 200
EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE GASTO

o o

Entréguese en la Biblioteca General de Campus o en la Biblioteca de su Centro

De acuerdo con lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999 de Proteccion de Datos de Caracter Personal, le informamos que sus datos pasan a formar parte del fichero de la
Universidad, cuya finalidad es la gestion de la solicitud de suscripciones a publicaciones periédicas, y podrian ser cedidos de acuerdo con las leyes vigentes.
Asimismo, le comunicamos que puede ejercitar los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de sus datos remitiendo un escrito al Director Académico
de Seguridad de Sistemas Informaticos de la Universidad de Castilla-La Mancha, calle Altagracia, nimero 50, 13071 Ciudad Real, adjuntando copia de documento que
acredite su identidad

Edificio Bernardo Balbuena. Campus Universitario, s/n.| 13071Ciudad Real.| Telf.:926 29 53 00 | Fax: 926 29 53 40
http://www.biblioteca.uclm.es/
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ANEXO I

COMUNICACION DE PRESUPUESTO BIBLIOGRAFICO.
EJERCICIO 200...

El Decano/Director del Centro/Departamento ..........ccocve e venieevnieseaenneeeee e en e
OFQANICA: wvieei e e e e e
le comunica que el presupuesto asignado a la Biblioteca Universitaria para la compra de material

bibliogréafico (concepto 62007) asciende a un total de:

Origen de los fondos:
Fondo Ordinario de Centro (Programa 422D)

Fondo Ordinario de Departamento (Programa 541A)

Fondos Departamentales de Investigacion (Programa 541A)

DISTRIBUCION POR CAMPUS DEL PRESUPUESTO ASIGNADO
Distribucion por Campus de la cantidad total asignada a la Biblioteca Universitaria
e ENTRO | CAMPUS ASIGNACION (€)
Cen(t)rol%(ésct?rrl];?ari% dee la Bibliotecas Generales destinatarias de los fondos Reparto de la asignacién total por Bibliotecas
A - asignados Generales
Asignacion
B02 Biblioteca General de Albacete
BO3 Biblioteca General de Ciudad Real
B0O4 Biblioteca General de Cuenca
BO5 Biblioteca General de Toledo

Completar la distribucion de la Asignacion por Areas, Titulares de Cuenta
y asignaciones correspondientes en las paginas siguientes.

Biblioteca Universitaria, Av. Camilo José Cela, s/n 13071 CIUDAD REAL & 926/295300 Ext.3011 Fax: 926/295340

SR/A. DIRECTOR/A DEL SERVICIO DE BIBLIOTECAS DEL CAMPUS DE ........ccoooeviieiieeieeenen,

Completar un impreso de Comunicacion de Presupuesto por cada Organica y tipo de Fondo origen de la Asignacion.
Entregar o enviar a cualquiera de las Bibliotecas Generales de Campus.

EJEMPLAR PARA BIBLIOTECA (ADMINISTRACION)

De acuerdo con lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999 de Proteccion de Datos de Caracter Personal, le informamos que sus datos pasan a formar parte del fichero de la
Universidad, cuya finalidad es la gestién de la comunicacion de presupuesto bibliografico, y podrian ser cedidos de acuerdo con las leyes vigentes.

Asimismo, le comunicamos que puede ejercitar los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de sus datos remitiendo un escrito al Director

Académico de Seguridad de Sistemas Informaticos de la Universidad de Castilla-La Mancha, calle Altagracia, nimero 50, 13071 Ciudad Real, adjuntando copia de
documento que acredite su identidad

BIB-00-02-01
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RELACION DE TITULARES DE CUENTAS SECUNDARIAS Y

ASIGNACION PRESUPUESTARIA

Correspondientes a la Asignacién de la pagina anterior

REVISTAS*
* S0lo se rellenarad una asignacion por campus.
COD. AREA/TITULAR ASIGNACION | CAMPUS CENTRO
Responsables de Unidades de Gasto (€) AL Almadén
Reparto por responsable AB Albacete
de Unidad de Gasto | CR C-Real
CU Cuenca
TO Toledo
TA Talavera

Total Asignacion:

EJEMPLAR PARA BIBLIOTECA (ADMINISTRACION)

De acuerdo con lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999 de Proteccion de Datos de Caracter Personal, le informamos que sus datos pasan a formar parte del fichero de la

Universidad, cuya finalidad es la gestién de la comunicacion de presupuesto bibliografico, y podrian ser cedidos de acuerdo con las leyes vigentes.
Asimismo, le comunicamos que puede ejercitar los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de sus datos remitiendo un escrito al Director

Académico de Seguridad de Sistemas Informaticos de la Universidad de Castilla-La Mancha, calle Altagracia, nimero 50, 13071 Ciudad Real, adjuntando copia de

documento que acredite su identidad
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COMUNICACION DE PRESUPUESTO BIBLIOGRAFICO.

EJERCICIO 200..

El Decano/Director del Centro/Departamento .........ccoeovu e eeneeiuieseaeneeeeee e en e

le comunica que el presupuesto asignado a la Biblioteca Universitaria para la compra de material

Organica: .....cceceveevveeennnn.

bibliografico (concepto 62007) asciende a un total de:

Origen de los fondos:

Fondo Ordinario de Centro (Programa 422D)

Fondo Ordinario de Departamento (Programa 541A)

Fondos Departamentales de Investigacion (Programa 541A)

DISTRIBUCION POR CAMPUS DEL PRESUPUESTO ASIGNADO
Distribucion por Campus de la cantidad total asignada a la Biblioteca Universitaria
o ENTRO | CAMPUS ASIGNACION (€)
Cen(t)rol%(ésct?rrl];?ari% dee la Bibliotecas Generales destinatarias de los fondos Reparto de la asignacién total por Bibliotecas
A - asignados Generales
Asignacion
B02 Biblioteca General de Albacete
BO3 Biblioteca General de Ciudad Real
B0O4 Biblioteca General de Cuenca
BO5 Biblioteca General de Toledo
.............................. y QB0 200

SR. DIRECTOR DE LA UNIDAD DE GESTION ECONOMICA (CIUDAD REAL)

De acuerdo con lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999 de Proteccién de Datos de Caracter Personal, le informamos que sus datos pasan a formar parte del fichero de la

Universidad, cuya finalidad es la gestion de la comunicacion de presupuesto bibliogréfico, y podrian ser cedidos de acuerdo con las leyes vigentes.
Asimismo, le comunicamos que puede ejercitar los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicién de sus datos remitiendo un escrito al Director

Académico de Seguridad de Sistemas Informaticos de la Universidad de Castilla-La Mancha, calle Altagracia, nimero 50, 13071 Ciudad Real, adjuntando copia de

documento que acredite su identidad
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BIB-00-24(1)-01

ANEXO Il
PRESTAMO DE PUBLICACIONES PERIODICAS
TITULO:
NUMERO: ANO:
ISSN:
SIGNATURA:
NOMBRE Y APELLIDOS DEL USUARIO: FIRMA:
NUMERO DEL CARNET DE LA BIBLIOTECA: Fecha de préstamo Fecha de
devolucién

Justificacion del préstamo:

V°B° El Director/a de la Biblioteca General de

P.D. El/La Responsable de Hemeroteca

De acuerdo con lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999 de Proteccién de Datos de Caracter Personal, le informamos que sus datos pasan a formar
parte del fichero de la Universidad, cuya finalidad es la gestién de la solicitud de suscripciones a publicaciones periédicas, y podrian ser cedidos de
acuerdo con las leyes vigentes.

Asimismo, le comunicamos que puede ejercitar los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicién de sus datos remitiendo un escrito al
Director Académico de Seguridad de Sistemas Informaticos de la Universidad de Castilla-La Mancha, calle Altagracia, nimero 50, 13071 Ciudad
Real, adjuntando copia de documento que acredite su identidad

Edificio Bernardo Balbuena. Campus Universitario, s/n.| 13071Ciudad Real.| Telf.:926 29 53 00 | Fax: 926 29 53 40
http://www.biblioteca.uclm.es/
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