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1. OBJETO DE LA PRESENTE NORMATIVA

Esta normativa regula las lineas generales de actuacion de las Secciones de
Adquisiciones de las Bibliotecas Generales de Campus, en lo que se refiere a la
prestacibn de servicios y a la adquisicibn de materiales bibliograficos y/o
documentales, en cualquier tipo de soporte fisico. Quedan fuera de ella, las
suscripciones de publicaciones periddicas y la adquisicion de bases de datos en
soportes Opticos con cardcter periddico, que se regulan en la Normativa del
Servicio de Hemeroteca.

1.1. La adquisicién de material bibliografico se efectuara de dos formas: mediante
adquisicién centralizada y no centralizada.

1.1.1. Adquisicion Centralizada:

Se cursaran por adquisicion centralizada todos los pedidos de materiales
bibliograficos (en cualquier soporte fisico) con cargo a los presupuestos de
Centros, Departamentos, Fondos Departamentales de Investigacion vy
Biblioteca.

1.1.2. Adquisicién No Centralizada:

Tendran esta condicion todas las compras de materiales bibliograficos que se
realicen con cargo a fondos de ayuda a proyectos y grupos de investigacion
(tanto de financiacién interna como de financiaciébn externa, asi como las
compras de materiales bibliograficos que se realicen desde el Rectorado,
Vicerrectorados, Gerencia y Servicios Generales. Los responsables de estos
presupuestos pueden comprar la bibliografia directamente en las librerias o
proveedores, debiendo hacer entrega inmediata de todo el material con sus
correspondientes facturas en la Biblioteca para proceder a emitir el
correspondiente certificado de inventario. No obstante, estas compras podran
realizarse, previa solicitud, a través de las Bibliotecas Generales y, en este
caso, se seguiran las presentes instrucciones para la adquisicion centralizada.

1.2. Todos los materiales bibliograficos, tanto los de adquisicion centralizada como
los de no centralizada, deberan ser inventariados en la correspondiente
Biblioteca General o Biblioteca de Centro. Para ello, en el caso de compras
directas, se remitiran a la Biblioteca los citados materiales junto con su factura,
indicando claramente el tipo de ayuda y el titular de la misma, con el fin de
proceder a su registro y a la expedicién del certificado de inventario®, en el que
se especificara el lugar en queda depositado el material (biblioteca o areas de
investigacion); 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 ADQUISICION
CENTRALIZADA DE MATERIALES BIBLIOGRAFICOS

2.1

2.2.

2.3.

2.4,

2.5.

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 del Servicio de Bibliotecas del Campus correspondiente las
cantidades de los presupuestos de Centros y Departamentos que se asignan,
en cada caso, para la adquisiciébn de materiales bibliogréficos. Se remitirdn 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 al
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 periodicas, si las hubiere.

Puesto que las cantidades asignadas se suelen repartir de acuerdo con
diferentes criterios, se comunicard simultaneamente a la cantidad asignada y
en el mismo impreso normalizado, el reparto de dichas cantidades por
unidades de gasto y el nombre del responsable, quien sera la Unica persona
autorizada para solicitar la compra de materiales bibliograficos en cada caso.
No obstante, el responsable de la unidad de gasto podra delegar en otras
personas, hasta un maximo de dos, quienes podran solicitar igualmente la
compra.

Para una mejor gestion de la adquisicion de materiales bibliograficos, se
recomienda que el reparto de las cantidades asignadas por unidad de gasto se
realice atendiendo a amplias areas de conocimiento o tipos de materiales
bibliograficos a adquirir (monografias, materiales especiales, etc.), y no al
namero de profesores por Centro o Departamento.

En cualquier caso, el nimero de unidades de gasto se fijara segun el caso
concreto del Centro o Departamento en cuestion, si bien se recomienda que
no sea superior a diez unidades de gasto por Centro y seis por Departamento.

Las cantidades asignadas a las Bibliotecas Generales podran aumentarse o
disminuirse en el transcurso del afio. Para ello, los Decanos y Directores de
Centro y Departamento comunicardn a la Direccibn de las Bibliotecas
Generales del Campus correspondiente por escrito, en impreso normalizado®,
las cantidades que desean aumentar o disminuir 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 economico.
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En el supuesto de que las adquisiciones bibliogréficas con cargo a una unidad
de gasto superasen el saldo disponible debido a posibles variaciones en el
precio de los materiales solicitados, la Seccién de adquisiciones lo comunicara
al Decano o Director de Centro o Departamento que corresponda con el fin de
gque dichas cantidades sean aumentadas en la unidad de gasto afectada.

3. ADQUISICION CENTRALIZADA: NORMAS PARA LA REALIZACION DE
SOLICITUDES DE PEDIDOS DE MATERIALES BIBLIOGRAFICOS

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

Los responsables de las unidades de gasto o personas en quienes deleguen,
seran las Unicas autorizadas para solicitar la compra de materiales
bibliogréaficos.

Todos los pedidos de materiales bibliograficos se realizardn a través de la
Seccion de Adquisiciones de las Bibliotecas Generales del Campus y, en su
caso, las Bibliotecas de Centros, no pudiendo realizarse compras directas de
materiales bibliograficos 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 materiales bibliograficos. Para
ello deberdn ponerse en contacto previamente con la Seccién de
adquisiciones correspondiente y se les informara del tramite que deben seguir
para realizar la compra.

No se admitird en las Bibliotecas ninguna compra de materiales bibliogréaficos
gue no se haya realizado de acuerdo con las presentes instrucciones. En éste
sentido, las compras directas no autorizadas que lleguen a la Biblioteca seran
devueltas a la persona que las realiz6 o, en su caso, al proveedor que las
envie. lgualmente, no se admitira ninguna solicitud de compra de materiales
bibliograficos si previamente no se ha comunicado el presupuesto
correspondiente, excepto lo establecido en el punto 4.3 de la presente
normativa.

Para solicitar la compra de materiales bibliograficos, el responsable de la
unidad de gasto o personas en quienes delegue, remitirq a las Secciones de
adquisiciones del Campus correspondiente, los impresos normalizados de
solicitud de compra®. Los impresos se facilitaran en cualquiera de las
Secciones de adquisiciones, en la pagina Web de la Biblioteca Universitaria y
en la Sede Electronica de la UCLM.

En el impreso normalizado de solicitud de compra de materiales bibliograficos
se indicard el nombre y la firma del responsable de la unidad de gasto o
persona en quien delegue, el presupuesto con el cual se han de abonar
(Centro y Departamento), la persona a quien se ha de comunicar la recepcion
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3.8.

3.9.
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de los materiales, el nUumero de ejemplares que se desea adquirir, si se
desean duplicar y el mayor numero de datos posible para la correcta
realizacion del pedido, siendo imprescindibles el autor, el titulo, la editorial y el
ISBN.

Con el fin de evitar duplicados innecesarios, antes de cursar los pedidos de
materiales bibliograficos, se comprobara que dichos materiales no estan en la
Biblioteca. Salvo en aquellos casos en que se indique expresamente en la
solicitud de compra que se desea duplicar tales materiales, éstos no se
incluiran en el pedido, comunicandolo al responsable de la unidad de gasto.

Una vez recibida la solicitud de compra, la Seccién de adquisiciones cursara
los pedidos al proveedor mas adecuado en funcion de la materia y tipo de los
materiales solicitados. No obstante, el responsable de la unidad de gasto
podra indicar, en el apartado de observaciones, el proveedor al cual desea
que se cursen los pedidos.

Cualquier usuario de la Biblioteca Universitaria podra sugerir la compra de los
materiales bibliograficos (manuales y obras generales, fundamentalmente) que
crea necesarios con cargo al presupuesto de la Biblioteca, mediante la
presentacion de una "desiderata™ en impreso normalizado que facilitara la
propia Biblioteca o a través de la pagina web. La Biblioteca se reservara el
derecho de cursar la solicitud en virtud de las disponibilidades
presupuestarias, de su politica de gestion y formacién de las colecciones u
otras que puedan derivarse.

3.10. Politica de proveedores: La Seccion Adquisiciones evaluara

periddicamente a sus proveedores para analizar el grado de cumplimiento de
los servicios que ofrecen, detectar sus puntos fuertes y débiles y mejorar la
relacién entre ambos. En dicha evaluacion se tendran en cuenta los siguientes
criterios:

- Calidad global del servicio.

- Sistema de tramitacion de pedidos.
- Rapidez en la gestion.

- Precio y promociones.

- Oftros servicios de valor afiadido.

La Biblioteca cursaréa los pedidos al proveedor que estime mas adecuado en
funcién de la materia y el tipo de los documentos solicitados, buscando ante
todo la eficacia en la gestion de las compras. Para ello en la eleccién se
tendran en cuenta, ademas de las sugerencias de los solicitantes, la calidad del
servicio y el resto de los criterios establecidos para la valoracion de
proveedores.

4. PLAZO PARA LA SOLICITUD DE PEDIDOS
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4.1.

4.2.

4.3.
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A partir de la fecha en que se comunique a las Bibliotecas Generales del
Campus correspondiente la asignacién presupuestaria que el Centro o
Departamento destina para la adquisicion de materiales bibliograficos y para el
afio en curso, podran remitirse a las diferentes secciones de Adquisiciones las
solicitudes normalizadas® para la realizacion de pedidos hasta agotar el saldo
de la Unidad de Gasto.

Cuando sea absolutamente necesaria 0 urgente la adquisicion de algun
material y no se hayan comunicado las asignaciones presupuestarias, las
Secciones de adquisiciones cursardn tales pedidos siempre y cuando la
solicitud de compra lleve la autorizacion expresa o el visto bueno del Decano o
Director de Centro o Departamento y del Administrador de Centro, segun los
casos y en funcién del presupuesto con el cual se hayan de abonar los
materiales solicitados.

Para asegurar la correcta gestion de las peticiones, las Secciones de
adquisiciones estableceran, al comienzo de cada afio, plazos maximos de
admision de pedidos durante dicho afio, tanto para solicitudes de adquisicion
centralizada como de adquisicion no centralizada, quedando supeditados a la
dinamica interna de funcionamiento de las Secciones y a las Bases de
Ejecuciéon de Presupuestos que la Universidad fija para cada ejercicio
econdmico.

5. POLITICA DE DONACIONES E INTERCAMBIO

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

La Biblioteca se reserva el derecho de admision del material bibliografico
donado tanto por instituciones como por particulares, teniendo en cuenta el
interés y utilidad de dichos fondos para la Biblioteca y sus usuarios.

La Biblioteca decidira la ubicacion, uso y destino final del material donado en
funcion de su politica de organizacién general de fondos.

Las donaciones de material bibliografico se admitirdn sin ningan tipo de
condicién por parte de la persona o institucién que efectle la donacién, salvo
acuerdo especifico de instancias superiores.

En el caso de donaciones de proyectos de fin de carrera, tesis, tesinas
(inéditos) u obras no editadas en general, el autor firmara un documento
normalizado’ en el que se declare que el ejemplar depositado en la Biblioteca
no es el que forma parte del expediente académico y en el que se acepta la
consulta o préstamo, en los términos que la Normativa del Servicio de Acceso
al Documento establece para este tipo de documentos. No obstante, este
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punto quedara sujeto a lo establecido en las disposiciones legales existentes
en la materia.

5.5. La Biblioteca podra esteblecer intercambio de publicaciones editadas por la
Universidad de Castilla-La Mancha con otras universidades o instituciones,
siempre de acuerdo con el Servicio de Publicaciones de la Universidad.

6. SERVICIOS DE LAS SECCIONES DE ADQUISICIONES

Las Secciones de Adquisiciones podran ofrecer, entre otros, los siguientes servicios:
6.1. Seleccién bibliogréfica.

6.1.1. Herramientas para la seleccién en-linea: a través de la pagina Web de
la Biblioteca Universitaria se facilitara el acceso a catalogos, editoriales y
librerias espafiolas y extranjeras que puedan ayudar a la seleccién
bibliografica.

6.1.2. Boletines de novedades bibliograficas: las Secciones de Adquisiciones
podran ofrecer a sus usuarios boletines de novedades bibliogréficas de
elaboracion propia.

6.1.3. Alertas informativas: igualmente, y previo acuerdo con editores, libreros,
distribuidores y otras instituciones o empresas, las Secciones de
Adquisiciones podran poner a disposicion de los usuarios servicios de
alertas de novedades bibliogréaficas.

6.2. Gestién de compras.

6.2.1. Seguimiento de pedidos: los usuarios podran consultar en linea el estado de
sus solicitudes de adquisiciones bibliograficas.

6.2.2. Informes periédicos: Los responsables de las unidades de gasto seran
informados al menos dos veces durante el curso académico del estado del
saldo de su unidad. Igualmente, los usuarios seran informados de la recepcion
de los libros que han solicitado o de aquellos que, por diferentes
circunstancias, ha sido preciso cancelar y del motivo de la cancelacion.

6.2.3. Estadisticas: las Secciones de adquisiciones llevaran un control estadistico
del uso de los diferentes servicios que proporcionan a los usuarios.

7. BAJAS EN INVENTARIO

7.1. La Biblioteca podra dar de baja en inventario los materiales bibliograficos
procedentes de compra, canje o donacibn que considere no pertinentes.

7
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7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

Biblioteca Universitaria
Mediante el procedimiento de expurgo se estableceran las necesidades y

criterios generales para llevarlo a cabo.

No seran objeto de desafectacion los materiales carentes de Depdsito Legal y
obras anteriores a 1958. Asimismo quedan excluidas todas aquellas obras
sefialadas en el art. 4, 3 del Reglamento de Bibliotecas Publicas del Estado y
del Sistema Espafiol de Bibliotecas (Real Decreto 582/1989, de 19 de mayo).

La baja en inventario se efectuar4 previa resolucion del Rector o, por
delegacidn, del Vicerrector de la UCLM que tenga atribuidas las competencias
en materia de Biblioteca, y llevara implicita la desafectacion del dominio

publico de los bienes que causen baja en inventario (art. 108 Estatutos de la
UCLM).

Si se tratase de material bibliografico de extraordinario valor, la desafectacion
del dominio publico de dichos bienes, asi como su baja en inventario, se
llevara a efecto de conformidad con lo establecido en el art. 108, apartados a),
b) y c) de los Estatutos de la UCLM.

Si se considera oportuno para evitar lagunas en las colecciones, las
Bibliotecas repondran el material que cause baja en inventario, utilizando para
ello los canales y presupuestos habituales de compra o donacion.

En los casos en los que se pueda determinar la autoria de la pérdida o
deterioro del material, y sean los usuarios los responsables de dicha pérdida o
deterioro, sera el propio usuario el que debera reponerlo, previo requerimiento
por escrito del Director del Servicio de Bibliotecas del Campus (art. 34,
apartado b) del Reglamento de la Biblioteca Universitaria). La reposicion
guedara supeditada siempre a las circunstancias relacionadas con la causa de
dicha pérdida o deterioro.

Con carécter periédico la Biblioteca elaborara las listas de los ejemplares
susceptibles de causar baja en inventario a propuesta de los Directores de los
Servicios de Bibliotecas de Campus.
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ANEXO |

CERTIFICADO DE INVENTARIO FONDOS DE INVESTIGACION

CERTIFICA: que el material bibliografico a que corresponde la factura adjunta,
atendida con cargo a la Ayuda de Investigacion (1) o al presupuesto de la
Seccion/Centro Pagador abajo indicado, queda debidamente inventariado, afectado al
proyecto de investigacion referido méas abajo y depositado en el area de investigacion
correspondiente, con los numeros de registro que se anotan en la misma junto a cada
titulo, estando estos numeros comprendidos entre los que se indican en el presente

certificado

TITULAR: D/D™. .o
REF. PROYECTO DE INVESTIGACION (2)......uuiiiiiieeiiiiee e,
ORGANIC A L. e
AYUDA / SECCION / C. PAGADOR: ........coiiiiiiiiiiii e
PROVEEDOR: ..ottt e,
NUMERO DE FACTURA: ......... FECHA DE FACTURA....... . A
IMPORTE/MONEDA ..ot enes s,
NUMERO DE PEDIDO (3): .....veeeieiiinn, FECHA DE PEDIDO..................
NUMEROS DE REGISTRO: entre..................... Y e

Este certificado se envia desde la Bibliotecaa D/D?. ...t

(1) AYUDAS: Ayudas a Tesis, Proyectos de Investigacion, etc.
(2) Referencia asignada a la ayuda por el organismo subvencionador. Campo a rellenar por la unidad que gestiona el pago.

(3) Solo si la compra se ha gestionado desde la Biblioteca General.
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ANEXO Il

COMUNICACION DE PRESUPUESTO BIBLIOGRAFICO.
EJERCICIO 20....

El Decano/Director del Centro/Departamento........cccvvueecvirenieririee e
OrganiCa: ..oooevveeeeeeeeee i,
le comunica que el presupuesto asignado a la Biblioteca Universitaria para la compra de

material bibliografico (concepto 62007) asciende a un total de:

Origen de los fondos:

[1 Fondo Ordinario de Centro (Programa 422D)

[J Fondo Ordinario de Departamento (Programa 541A)

1 Fondos Departamentales de Investigacion (Programa 541A)

DISTRIBUCION POR CAMPUS DEL PRESUPUESTO ASIGNADO
Distribucion por Campus de la cantidad total asignada a la Biblioteca Universitaria
CENTRO ]
. CAMPUS ASIGNACION (€)
Cadigo contable del o . . . . .
) ) Bibliotecas Generales destinatarias de los fondos Reparto de la asignacion total por Bibliotecas
Centro destinatario de la
. y asignados Generales
Asignacion
B02 Biblioteca General de Albacete
B03 Biblioteca General de Ciudad Real
B04 Biblioteca General de Cuenca
B05 Biblioteca General de Toledo

Completar la distribucion de la Asignacion por Areas, Titulares de Cuenta

y asignaciones correspondientes en las paginas siguientes.
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SR/A. DIRECTOR/A DEL SERVICIO DE BIBLIOTECAS DEL CAMPUS DE...........ccccoce....

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 gestion 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 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

RELACION DE TITULARES DE CUENTAS SECUNDARIAS Y
ASIGNACION PRESUPUESTARIA

Correspondientes a la Asignacion de la pagina anterior

REVISTAS*

* Solo se rellenard 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 CRed
CU Cuenca
TO Toledo
TA Talavera

LIBROS

11
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COD.

Biblioteca Universitaria

AREA/TITULAR

Responsables de Unidades de Gasto

ASIGNACION | CAMPUS

© AL Almadén

Reparto por responsable AB Albacete
de Unidad de Gasto | SR CRed
CU Cuenca
TO Toledo

TA Talavera

CENTRO

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 gestion de la comunicacion de presupuesto bibliogréafico, 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

LIBROS (CONTINUACION)

COD. AREA/TITULAR ASIGNACION | CAMPUS CENTRO
Responsables de Unidades de Gasto (€) AL Almadén
Reparto por responsable AB Albacete
de Unidad de Gasto | O ¢"Réa
CU Cuenca
TO Toledo
TA Talavera

12




®UCLM

UNIVERSIDAD DE CASTILLA-LA MANCHA B | b | | OteC a U n |VerS | tar| a

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 gestion 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 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

13
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COMUNICACION DE PRESUPUESTO BIBLIOGRAFICO.

El Decano/Director del Centro/Departamento

EJERCICIO 20....

OFQANICA: .veiviieie e,

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

material 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
CENTRO CAMPUS ASIGNACION (€)
Cadigo contable del o . . . . o
) . Bibliotecas Generales destinatarias de los fondos Reparto de la asignacion total por Bibliotecas
Centro destinatario de la .
. N asignados Generales
Asignacion
B02 Biblioteca General de Albacete
BO3 Biblioteca General de Ciudad Real
B04 Biblioteca General de Cuenca
B05 Biblioteca General de Toledo
................................ y B dBucnde 20,
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EL DECANO/DIRECTOR DEL CENTRO/DEPARTAMENTO.......cccioviiier s

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

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 comunicacion de presupuesto bibliogréafico, y podrian ser cedidos de acuerdo
con las leyes vigentes.

Asimismo, le comunicamos que puede ejercitar los derechos de acceso, rectificacion, cancelacién 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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ANEXO 111

SOLICITUD DE COMPRA DE MATERIALES BIBLIOGRAFICOS

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE GASTO....ciciiiiiitite ettt ebe s snsenas

(O =\ 1O TSRS

PRESUPUESTO: Centro
Departamento

COMUNICAR RECEPCION Aottt .

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

OBSERVACIONES:

TITULO . ettt bbbt r e Rtk e Rt et n et b et e s eb e s e st nr e e n et nr e srane
EDITORIAL....c.ooiiiiiceeee e ISBN...ooiiiieieeceeeeeee s ANO....cooverrrnen,

EJEMPLARES........ccooevvenne. PRECIO UNIDAD.......ccccoeireinranen. € DUPLICAR SI/NO

EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE GASTO

Fdo. o

10-(1)50-00-919

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 Carécter Personal, le informamos que sus datos pasan a formar
parte del fichero de la Universidad, cuya finalidad es la gestion de la solicitud de adquisicion de material 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.

Edificio Bernardo Balbuena. Campus Universitario s/n 13071 CIUDAD REAL
@ 926 295300 Ext. 3015. Fax 926 295340
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ANEXO IV
DESIDERATA
Autor:
Titulo:
Editorial: ISBN/ISSN
Precio: (aprox.): € N° ejemplares:
Solicitado por D. DNI
Teléfono: Correo electronico:
En ,a de de20

Fdo.

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 solicitud de adquisicion de Fondos Bibliogréaficos, 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 Av. Camilo José Cela, s/n. 13071 CIUDAD REAL
7% 926 29 53 00 Fax: 926 29 53 40
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ANEXO V

TITULO DE LA PUBLICACION:

TIPO DE PUBLICACION: ANO:

BIBLIOTECA RECEPTORA DE LA DONACION:

NOMBRE Y APELLIDOS DEL AUTOR: FIRMA: FECHA DE LA
DONACION:

CENTRO:

El autor de la publicacion arriba indicada, declara que el ejemplar depositado en la Biblioteca correspondiente no forma parte del
expediente académico y que la consulta y préstamo del mismo, quedara sujeto conforme a lo dispuesto en la Normativa de acceso al
documento de la Biblioteca Universitaria.

Observaciones:

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 solicitud de adquisicién de material 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.

10-60-00-919

Edificio Bernardo Balbuena. Campus Universitario s/n 13071 CIUDAD REAL
@ 926 295300 Ext. 3015. Fax 926 295340
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