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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

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).

Documentacion interna

e No procede

4. DEFINICIONES

e Biblioteca: Cualquier coleccidn 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 2 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 8,30 a 14 hy de 15,30
a 20,30 horas.

La sala de estudio permanece abierta, desde principios de curso 2021-2022, las 24 horas del dia.
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5.5. Edificio, instalaciones y equipamiento

5.5.1. Edificio
La biblioteca esta 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 33.000 volimenes y mds de 3.000 Discos compactos y DVD.

Los libros recomendados del Grado de Ingenieria industrial y del Master en Direccion y Gestion
de adquisiciones de Sistemas para la Defensa, estdn agrupados por asignaturas y ocupan un
lugar destacado de la sala de lectura. Destacan las colecciones sobre lengua inglesa y mundo

actual. Recibe 24 titulos de revista y tres periddicos.

5.5.3. Equipamiento informatico
Cuenta con 12 ordenadores con conexion a la Intranet del Ministerio de Defensa y a Internety
otros dos ordenadores para consulta de los catalogos Bibliodef, del Ministerio de Defensa y
Alcorze, de la Universidad de Zaragoza. Ademas, facilita el acceso a los recursos digitales del

Ministerio y de la Universidad.

Facilita la conexidn a las redes Wifi de la AGM y de la UZ asi como a la intranet del Ministerio de

Defensa.

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

las 24 horas.

La coleccién esta organizada por materias, y seializada 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 adquisicion 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 adquisicién de libros con cargo a

proyectos de investigacidn, cuyos investigadores principales pertenecen al CUD.

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

5.6.2. Canje
Las bibliotecas del pais publican periédicamente listados con obras que ya no les interesan o
tienen duplicadas. La biblioteca 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 coleccién de la biblioteca se completa con donaciones de instituciones como la realizada
recientemente por la Biblioteca de la Universidad de Zaragoza de libros de temas militares
procedentes de la Biblioteca de la antigua Base Americana o los ofrecidos por los profesores del

centro.
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5.7. Procesos técnicos
Todos los procesos técnicos se realizaran con ajuste a las normas internacionales y manuales
basicos de biblioteconomia y documentacion.

e Inventario/registro

e Catalogacién

e (Clasificacidn e indizacidn

e Creacidn de autoridades

e Ordenacion de fondos

e Mantenimiento de la pagina web de la biblioteca y participacion 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

e Colaboracién con la Biblioteca Virtual de Defensa

e Apoyo a la formacion del personal de la Biblioteca

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

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

La catalogacion seran las Reglas de Catalogacién (1999), cuya redaccidn esta basada en el
estandar de catalogacion ISBD (International Standard Bibliographic Description), que es la
norma que especifica los requisitos para la descripcion e identificacion de los tipos mas comunes
de recursos publicados que pueden constituir las colecciones de las bibliotecas. Los registros se

cargan en el Catdlogo Colectivo del Ministerio de Defensa, denominado Bibliodef.
La indizacidn se realiza utilizando el Tesauro del Ministerio de Defensa.
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 catalogos y bases de

datos nacionales e internacionales. (Catalogo internacional de autoridades VIAF, Catdlogo de
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autoridades de la Library of Congress, de la British Library y de la Biblioteca Nacional de Espafia,

asi como el catalogo REBIUN.

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

Tesauro SKOS de UNESCO.

La pagina web de la biblioteca contiene informacién actualizada sobre todo lo que tiene que ver
con la biblioteca (Recursos y servicios de informacién, formacidn de usuarios, guias, noticias,
horarios y contacto). Esta informacién 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 a la sociedad en

general, comparte informacion documental en sus cuentas de Facebook y Twitter.

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 y con ello la bibliografia de las guias docentes.

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 adquisicion.

Solicitud de impresiones y reimpresiones. Gestion hasta su venta en la Tienda de efectos de la

AGM.

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 catalogo.
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La biblioteca colabora con el Servicio de Patrimonio del Ministerio de Defensa facilitando las
copias digitales de los manuales editados por el CUD, cuyos autores estan interesados en que su

obra aparezca digitalizada en la Biblioteca Virtual de Defensa.

5.8. Servicios

5.8.1. Servicio de consulta en sala
El préstamo en sala tiene como funcién 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 seccion 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 mas 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 utilizaciéon de los fondos fuera de la biblioteca. Las
normas para el servicio de préstamo en bibliotecas militares establecen en 2 el nUmero maximo
de ejemplares que se pueden tener prestados durante 15 dias. Dichos préstamos pueden

renovarse hasta en tres ocasiones, siempre y cuando no haya una reserva de otro usuario.

El procedimiento para la renovacién puede llevarse a cabo presentandose en la biblioteca con

los libros a renovar, o bien a través de llamada telefdnica.
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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
libros que no se han devuelto en la fecha sefialada, procediéndose a su reclamacién por correo

electrénico o mediante llamada telefénica.

La no devolucidn de un préstamo en el plazo acordado puede dar lugar a la inhabilitacion para

seguir utilizando los servicios de la biblioteca.

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 renovacién. 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 peticién o bien enviarla por correo electrénico a la direccion:

bibcud@unizar.es.

El procedimiento para su solicitud figura en la pagina web de la Biblioteca. Se trata de un servicio

que puede llevar gastos de envio, por lo que se requiere autorizacion 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.
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El procedimiento para su solicitud figura en la pagina web de la BUZ.

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 reproduccion 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 obtencion 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
Gestidn de la Informacion Cientifica de dicha Universidad, que gestiona las solicitudes que le
llegan, localiza la documentacidn, la facilita al solicitante y se ocupa de su posterior facturacion

al CUD.
El procedimiento para su solicitud figura en la pagina web de la Biblioteca.

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

documentos mediante copias en formato papel o digital.

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

especializadas.

5.8.7. Formacién de usuarios

Sesion informativa sobre bibliotecas y fuentes de informacidn

Al comienzo de cada curso académico 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 informacidn que tienen a su disposicion y cémo utilizarlos.
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Curso de competencia digital

Los alumnos de 12 del Grado de |0l realizan, en linea, a través de Moodle y con la supervisién
del bibliotecario, un curso de 10 horas sobre Competencia digital, enfocado a facilitarles la
realizacién de busquedas y uso de informacién, 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 Universidad de Zaragoza, la adquisicion

de la competencia.

A los alumnos de 42 curso del Grado de 10I, 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 realizacion de dicho trabajo, y cuyos contenidos se centran en la busqueda y evaluacion de
informacidn, su uso ético para evitar el plagio, los gestores bibliograficos, la redaccién del

trabajo y su depdsito.

Difusion de la informacidn

Ademas de la pagina web, la biblioteca informa de sus actividades y servicios por medio de 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 visitas guiadas a los alumnos de 12 del Grado de IOl para que los
cadetes conozcan las bibliotecas y los servicios que ofrece la biblioteca AGM-CUD. También se
atienden visitas de autoridades y de grupos de personas ajenas al centro, que lo solicitan

mediante el cauce reglamentario.

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.
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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 electrénicos que pueden solicitarse para su uso.

5.9. Evaluacién y mejora

5.9.1. Coordinaciény control
La biblioteca organiza periédicamente reuniones del personal, para coordinar las acciones a

desarrollar a corto plazo, tanto por la AGM como por el CUD.

Diariamente se controla el acceso a las salas de la biblioteca y el uso de determinados servicios
como el préstamo y desde octubre de 2021, mensualmente, se envia al Director del CUD un

resumen con los datos del mes.

Con una periodicidad anual se realizan estadisticas sobre uso de servicios, que 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 Titulacion gestionada por la Universidad de

Zaragoza.

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.

5.9.3. Mejoras en el programa
Los resultados del Item 18 de la Satisfaccion de los Estudiantes con la Titulacion y los resultados
de la Encuesta de satisfaccion del profesorado con la biblioteca seran analizados por el
Bibliotecario para la toma de decisiones relacionadas con los recursos y el servicio prestado.

Asimismo, los resultados seran recogidos en el cuadro de indicadores del CUD.
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Las observaciones y propuestas de mejora de los usuarios serdn recogidas en el Registro de

reclamaciones, incidencias y sugerencias para su gestion y posterior seguimiento.

Se podra incluir mejoras especificas en los objetivos de calidad 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 gestidn relacionadas con los servicios prestados por la
Biblioteca
e Analiza los niveles de satisfaccion de los usuarios para proponer mejoras en los

recursos y servicios prestados.

7. FORMATOS RELACIONADOS

No procede

8. HISTORIAL DE REVISIONES

REV MODIFICACION APROBADO POR FECHA

02 Correccidn de codificacion del documento. Francisco Jo§e Gomez 2/02/2023
Ramos (Director)

Incorporacion de la encuesta de satisfaccion del . P
Francisco José Gémez

01 profesorado con la biblioteca en los apartados 5.9.2. y Ramos (Director) 20/09/2022
5.9.3. Cambio de codificacion del documento.
L - Francisco José Gémez
00 Procedimiento original Ramos (Director) 26/10/2021
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