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CARTA DE SERVICIOS DE PUBLICACIONES DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA DE

AVILA

Fecha de elaboracion: 26-3-2012

PROLOGO

El Servicio de Publicaciones de la Universidad Catdlica “Santa Teresa de Jesus” de Avila es un Servicio
General de apoyo a la docencia y a la investigacion que tiene como mision dirigir la editorial universitaria y
llevar a cabo la promocidn, administracion y venta de todas las publicaciones de la Universidad (Art. 32 de
los Estatutos de la Universidad Catdlica de Avila).

Los objetivos del Servicio de Publicaciones de la Universidad Catolica de Avila son:

Facilitar la difusion de la labor investigadora desarrollada por el personal docente de la UCAV.
Facilitar el acceso de los alumnos a bibliografia de apoyo a la docencia.

Promocionar la colaboracidn con otras Universidades.

Garantizar la calidad de las obras que se publican en la propia Universidad.

A) DATOS DE CARACTER GENERAL Y LEGAL

|. DATOS IDENTIFICATIVOS

.1. Datos identificativos y descripcion general del servicio (denominacion, localizacion, horarios de
atencion al publico, accesos, teléfono, organigrama, etc..)

Denominacién: El Servicio de Publicaciones es un Servicio General de apoyo a la docenciay a
la investigacion de la Universidad Catdlica de Avila.

Horarios de atencién al publico:

Horario: abierto ininterrumpidamente de 9:00 h. a 15:00 h.

I.11. Direccion postal, telefénico o telematico de todas las oficinas donde se prestan cada uno de
los servicios (forma de acceso, medios de transporte...)

Los datos de contacto del servicio de Publicaciones de la Universidad Catolica de Avila son los
siguientes:

Direccion postal: C/ Canteros s/n 05005 Avila
Teléfono: 920 251020 ext. 132




Fax: 920 251030
Pagina web:
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https://www.ucavila.es/index.php?option=com_content&view=article&id=1239&Itemid=315&lang=es

Correo Electronico: publicaciones@u

cavila.es

Formas de acceso y transporte

Al Servicio de Publicaciones de la U

niversidad Catélica de Avila se puede acceder mediante

transporte publico desde las paradas de autobuses urbanos de la Linea 2. El servicio esta

ubicado en la 3 2 planta del edificio.

Plano de situacion:

CIRCUNVALACION
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CTRA.

SALAMANCA

PLASENCIA
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ble de la elaboracion, gestion y seguimiento de la Carta

Esta gestionado por el director del servicio que coordina y dirige todas las actividades

relacionadas con el trabajo. Esta a
decisiones sobre la idoneidad y prel
Universidad.

El Servicio de Publicaciones de la

poyado por el Consejo de Publicaciones en la toma de
acion de las obras que han solicitado ser editadas por la

Universidad Catdlica de Avila es la responsable de la

elaboracion, gestion y seguimiento de la presente Carta de Servicios.

. 1V. Misidn de la unidad prestadora del s

ervicio

El Servicio de Publicaciones de la Universidad Catdlica “Santa Teresa de Jesus” de Avila es

un Servicio General de apoyo alad

ocencia y a la investigacion que tiene como mision dirigir

la editorial universitaria y llevar a cabo la promocion, administracion y venta de todas las

publicaciones de la Universidad (Art.

32 de los Estatutos de la Universidad Catdlica de Avila).

Los objetivos del Servicio de Publicaciones de la Universidad Catélica de Avila son:
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a) Facilitar la difusion de la labor investigadora desarrollada por el personal docente
de la UCAV.

b) Facilitar el acceso de los alumnos a bibliografia de apoyo a la docencia.

c) Promocionar la colaboracion con otras Universidades.

d) Garantizar la calidad de las obras que se publican en la propia Universidad.

(Art. 32, Estatutos de la Universidad catdlica de Avila)

l.V. Canales de participacion de los usuarios

Los usuarios del Servicio de Publicaciones de la Universidad Catdlica de Avila podran
colaborar en la mejora del servicio a través de:

- Pagina web: sugerencias y quejas mediante el apartado “Mandanos tu
sugerencia”

- Correo electrénico.
- Escritos dirigidos a la Direccion del Servicio de Publicaciones.

- Encuestas sobre las condiciones de prestacion de los diferentes servicios.

[Il. SERVICIOS
Il . Relacién de los servicios prestados y procedimientos que se usan son los siguientes:

e Edicion de las publicaciones docentes con ISBN:

v

v

Recepcion de los originales y su gestion hasta la evaluacion por parte del Consejo de
Publicaciones.

Informacion a los autores de las resoluciones del Consejo de Publicaciones
Gestion de la pre-impresion de los libros editados (disefio, maquetacion, correccion, etc.)
Tramitacién del ISBN.

Tramitacion del Deposito Legal.

¢ Edicion de publicaciones sin ISBN (apuntes), de apoyo a la docencia, que sélo se pueden vender
a la comunidad universitaria.
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e Coedicién de publicaciones, en colaboracion con otras instituciones publicas y privadas.

e Recepcion de los libros editados, alta en el catalogo de la Universidad, envio de ejemplares de
promocion.

e Atencién a los pedidos internos de publicaciones por parte de la comunidad universitaria de la
UCAV: para rectorado, para los departamentos, para actos institucionales...

e Venta de los libros solicitados a través del teléfono, correo electronico..., tanto la venta directa a
particulares como a distribuidores y librerias, que actian de intermediarios.

e Venta presencial a los alumnos de la UCAV de los apuntes editados para las clases.
e (Gestion de los derechos de copia privada que adjudica CEDRO a las editoriales.
¢ Intercambio de publicaciones con las demés universidades espafiolas.

e Mantenimiento y actualizacién del catalogo de publicaciones de la UCAV.

[1.1l. Relacién de la normativa reguladora

1. Reglamento del Servicio de Publicaciones de la Universidad Catélica de Avila, aprobado en
Junta de Gobierno de 14 de abril de 2005.

2. Estatutos de la Universidad Catélica de Avila.

3. Ley 23/2011, de 29 de julio, de depdsito legal.

4. Normativa dispuesta por la Agencia Espafiola del ISBN, legitimizada por la Orden del 25 de

marzo de 1987, por la que se aprueba la Agencia Espariola del ISBN.

lll. SISTEMA DE QUEJAS Y SUGERENCIAS

Los usuarios tienen reconocido su derecho a formular sugerencias y reclamaciones sobre el
funcionamiento del servicio de la UCAV.

Podran realizar sus sugerencias y/o reclamaciones a través de:

e Buzdn de Sugerencias, via web: http://www.ucavila.es

e Correo Electrénico: publicaciones@ucavila.es
e Teléfono: 920 25 10 20 ext. 132 y fax: 920 25 10 30.
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e Direccién postal: SERVICIO DE PUBLICACIONES — UCAV  C/ Canteros s/n 05005 Avila.

e Através el Defensor Universitario

IV. DERECHOS DE LAS PERSONAS USUARIAS DE LOS SERVICIOS

e Derecho a recibir informacién sobre el Servicio de Publicaciones, su trabajo y los recursos a
disposicion del usuario.

e Derecho a presentar sus trabajos de investigacion, para su valoracion y posible publicacion por
parte de la UCAV.

e Derecho a conocer el estado de una obra que cuya publicacién ha sido solicitada.

e Derecho a presentar quejas y sugerencias a través del correo electronico:
publicaciones@ucavila.es, o teléfono: 920 25 10 20 Ext. 132

e Derecho a recibir ejemplares de las obras de las que sea autor o participe, y solicitar su envio por
parte del Servicio de Publicaciones a determinadas personas e instituciones.

e Derecho a obtener copias de los documentos que forman parte de los expedientes que les
conciernen directamente.

e Derecho a conocer la identidad de los responsables y del personal que tramita los procedimientos
en los que se sea parte

B) DATOS DERIVADOS DE COMPROMISOS DE CALIDAD Y DE LA NORMATIVA APLICABLE

[ Niveles de calidad que se ofrecen. (Compromisos de calidad)

¢ Informar a los autores sobre las resoluciones del Consejo de Publicaciones que afecten a sus
originales en el plazo méximo de una semana a partir de la celebracion de la reunion.

e Iniciar el proceso de produccion de libros y revistas como maximo a la semana siguiente de la
recepcion del material definitivo revisado por el autor.

e Editar y distribuir el libro en el plazo méaximo de dos meses después de recibir las ultimas pruebas
de la imprenta.
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Comunicar al autor la recepcion del libro y los ejemplares que le corresponden en un plazo de tres
dias.

Enviar los ejemplares de promocién a los medios de comunicacion, instituciones y personas
interesadas en el plazo de una semana desde la recepcion de la lista facilitada por el autor

Incluir la nueva obra en el catalogo de novedades en el plazo de tres dias desde su recepcion.

Dar de alta el ISBN de la obra ya editada, en el plazo de una semana desde su publicacion.

Servir los pedidos de las obras publicadas por la UCAV, en un plazo méaximo de dos dias si se
trata de usuarios internos (venta presencial), o en el plazo de dos semanas para personas o

librerias ajenas a la Universidad (venta por correo).

Realizar un envio de publicaciones a las demas universidades con las que tenemos convenio de
intercambio, al menos cada dos afios.

Indicadores de seguimiento y evaluacién de calidad.

Con el fin de verificar el nivel obtenido en el cumplimiento de los compromisos adquiridos en esta Carta, se
establecen los siguientes indicadores del nivel de calidad y eficacia de los servicios prestados por este
Servicio:

NUumero de libros editados en un afio por el Servicio de Publicaciones de la UCAV.

Porcentaje de plazos cumplidos en la edicion, venta, distribucion de libros y apuntes de la UCAV.
NUumero de solicitudes presentadas al Servicio de obras para su publicacion.

Numero de libros vendidos en un afio.

indice de satisfaccion de los usuarios.

[Il. Sistemas que aseguren la calidad, la proteccion del medio ambiente y la seguridad y la higiene.

El Servicio de Publicaciones de la Universidad Catdlica “Santa Teresa de JesUs” de Avila dispone de unas
instalaciones adecuadas para el estudio y la investigacion. Dispone de varias areas de servicio al publico:
sala para la lectura de las diversas publicaciones, consultas, lectura, ordenadores de libre uso y para la
consulta de los materiales especificos.
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Atendiendo a la importancia de proteger el medio ambiente, en este &mbito hay un depésito de recogida
de papel y cartdn que se envia a reciclar cuando es necesario, respecto a la seguridad y la higiene en el
trabajo, este servicio consta con las instalaciones adecuadas, al igual que las medidas de seguridad
correspondientes para asegurar la seguridad y salud de los trabajadores del servicio.

C) DATOS DE CARACTER COMPLEMENTARIO
|. Otros datos de interés
PROYECTOS EN MARCHA

e Creacidn y mantenimiento del un REPOSITORIO INSTITUCIONAL de la UCAV, donde se incluya
toda la produccion cientifica sin editar de la comunidad universitaria. Toda esta informacion estara
en formato digital y acceso libre.

o Creacion de la revista digital ABULA, en colaboracion con el Consejo Editorial de la misma.



