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La Biblioteca de la Universidad de Alcala ha trabajado prioritariamente durante el 2005 y el
2006 en la elaboracién de los mapas de procesos y del “Manual de procedimientos
administrativos”, dentro del Proyecto de “ldentificacion de procesos y elaboracion de los
manuales de procedimiento de las Unidades Administrativas” liderado por la Gerencia.

Este proyecto constituye un objetivo mas de la Biblioteca dentro de su politica estratégica
dirigida a impulsar, potenciar y mantener la maxima calidad en la gestion de los servicios
que presta a la comunidad universitaria.

Los objetivos a conseguir han sido:

e ldentificar y escribir los procedimientos administrativos con sus flujogramas
correspondientes

Mejorar la organizacion

Seguir una metodologia sencilla

Permitir dar una vision general de la Biblioteca

Ser Utiles al propio personal y a los usuarios.

El proyecto, dirigido y coordinado por la Direccion de la Biblioteca y con la participacién de
todo el personal bibliotecario, se ha desarrollado en varias fases que se resumen de la
siguiente manera:

Constitucién del Equipo de Trabajo

Formacion

Establecimiento de un calendario

Identificacion de macroprocesos, procesos y procedimientos
Redaccion de los procedimientos y flujogramas

Revision y correcciones

Presentacion a la Gerencia

Difusion.
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Este Manual es el resultado de un gran esfuerzo de colaboracion que ha permitido la revision
de la organizacion, la simplificacion de los procedimientos, la reestructuracion de los
servicios, la unificacion de criterios y, sobre todo, ha sido ejemplo encomiable de trabajo en
equipo.

Es de agradecer la inestimable colaboracion de todo el personal de la Biblioteca y muy
especialmente la de las personas que han dirigido, coordinado, elaborado y revisado todo el
proceso:

M2 Carmen Fernandez-Galiano Peyrolon
Carmen Gallo Rolania

M? Angeles Arteta Velasco

M2 Dolores Ballesteros Ibafiez

Ana M2 Castafio Vejarano
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Nieves de Dios Martinez

M? |sabel Dominguez Aroca
Florentina Fernandez Lopez
Juana Frias Fernandez

Rosa Gallego Lépez

Julieta Garcia Morilla

M2 Dolores Pedrosa Lopez
Leonor Saldafia Alvarez

El trabajo tiene que continuar con la revision periddica y la puesta al dia de este Manual que
debe ser modelo de gestion y de calidad en su desempefio.

Purificacion Moscoso Castro
Vicerrectora de Comunicacion y Politicas de Convergencia



