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Desde 2013 se elabora un documento guía para la preparación de las auditorías
que se envía al personal de las bibliotecas que van a ser auditadas y a todas las
demás que lo soliciten.
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¿En qué consiste?
• Documento que recopila las novedades en materia de calidad y repasa los

principales temas a tener en cuenta frente a la auditorías ISO 9001
• Asesoramiento de manera conjunta a todas las bibliotecas de centros/campus

y servicios centrales para la preparacion de las auditorías anuales
• Dirigido a todo el personal de la Biblioteca
• Enviado 2 veces al año previamente a las auditorías interna y externa

¿Cómo se elabora?
• Repaso de las novedades, cambios y nuevas versiones de la documentación de

calidad albergada en la Plataforma de Evaluación de Servicios
• Revisión de informes anteriores emitidos por las empresas auditoras
• Elaboración de un documento guía recopilando toda la información de interés

y temas susceptibles de ser auditados
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Novedades

Checklist de revisión para 
auditoría

Otra información

Documentación de Calidad
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NovedadesMapa de Procesos

Ficha de Proceso

Manual de Calidad

Procedimientos 
Operativos

Instrucciones 
Técnicas

Formatos

Novedades
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Proceso 1: Identificación, selección y 
adquisición de los recursos de información

Adquisiciones

Revisión para Auditoría

Listado de 
proveedores 
evaluados

Sugerencias de 
adquisición

Criterios de 
aceptación de 
donaciones

Bestsellers

Plan anual de 
compras

Presupuesto 
asignado a la 
Biblioteca
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Proceso 2: 
Tratamiento / Organización
de recursos de información

Tratamiento técnico de la 
colección

Revisión para Auditoría
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Proceso 3: Creación de Servicios y Productos con Valor Añadido
Circulación y uso de la colección

Formación de usuarios

Revisión para Auditoría

Localización

Acceso

Préstamo o descarga

Reservas

Devolución

Reclamaciones

Prestamo interbibliotecario

Observaciones

Mejoras

Documentación de cursos 
presenciales

Formato de diseños

Validación de diseños

Encuestas
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Proceso 4: Difusión de la Información

Formación de usuarios

Difusión de Productos y Servicios

Revisión para Auditoría



II Jornadas de Buenas Prácticas de la Biblioteca Universitaria

Guía de Preparación para Procesos de Auditoría

Datos generales

Instalaciones y equipos Ficha de equipos

Registro contador de personas

Inventarios y expurgos

Normativa interna

Objetos perdidos

Encuadernación

Otra Información
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¿Cómo se evalúa?
• Valoración del personal al que va destinada

¿Qué aporta?
• Comunicación interna
• Asesoramiento
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¡Muchas gracias!

Mª Lourdes Moreno Pascual
Biblioteca del Hospital Real
Tlf: 958 240877
lourdesmoreno@ugr.es


